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ABSTRAK 
AUDIT OPERASIONAL ATAS FUNGSI SUMBER DAYA MANUSIA 
Studi kasus pada PT. Airborne Informatics 
Oleh : 
Denada Soraya Suwarsono Putri 
09412141005 
 
 Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui keefektivan pada 
fungsi sumber daya manusia di PT. Airborne Informatics. Dalam penelitian ini, 
hal-hal yang difokuskan adalah pembahasan mengenai audit operasional pada 
PT. Airborne Informatics yang meliputi aktivitas perencanaan SDM, penerimaan 
karyawan (rekrutmen), seleksi SDM, pelatihan dan pengembangan SDM, 
perencanaan dan pengembangan karir, penilaian kinerja, kompensasi dan balas 
jasa, serta keselamatan dan kesehatan kerja. 
Penelitian ini bersifat deskriptif kualitatif. Subjek di dalam penelitian ini 
adalah Kepala Departemen SDM dan 5 orang Karyawan PT. Airborne 
Informatics, dan objek dalam penelitian ini adalah fungsi pengelolaan Sumber 
Daya Manusia (SDM) yang ada pada PT. Airborne Informatics. Metode 
pengumpulan data pada penelitian ini adalah wawancara, dokumentasi, dan 
observasi. Teknik analisis data yang digunakan adalah deskriptif kualitatif, yaitu 
analisis data dilakukan dengan melakukan penilaian keefektivan pada fungsi 
sumber daya manusia berdasarkan perbandingan dari kriteria, penyebab, dan 
akibat. 
Berdasarkan dari penelitian yang dilakukan pada PT. Airborne 
Informatics, masih terdapat aktivitas-aktivitas di dalam fungsi SDM perusahaan 
yang masih belum efektif. Aktivitas yang masih belum efektif pada fungsi SDM 
meliputi Perencanaan SDM, Penerimaan Karyawan (Rekrutmen), Seleksi SDM, 
Pelatihan dan Pengembangan SDM, Perencanaan dan Pengembangan Karir, serta 
Penilaian Kinerja. Berdasarkan adanya aktivitas yang masih belum efektif, maka 
diberikan saran dan rekomendasi kepada PT. Airborne Informatics sebagai 
berikut: 1) Perusahaan harus mempunyai perencanaan yang jelas pada saat awal 
berdiri, 2) Sebaiknya memiliki standar rekrutmen, prosedur, dan informasi 
dengan jelas, 3) Menjaga profesionalitas pada saat melakukan seleksi SDM 
termasuk terhadap kerabat pemilik perusahaan, 4) Menindak tegas karyawan 
yang terlambat saat pelatihan, 5) Pemberian program beasiswa kepada karyawan 
yang berprestasi untuk melanjutkan studi, 6) Harus memiliki standar penilaian 
kinerja yang jelas, serta instrumen yang formal.    
Kata Kunci : Audit Operasional, Fungsi Sumber Daya Manusia. 
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  BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Masalah 
Dalam mempertahankan pangsa pasar yang telah dikuasai, berbagai 
keterbatasan tentunya dimiliki oleh banyak perusahaan, tak terkecuali PT. 
Airborne Informatics yang bergerak di bidang penginderaan jarak jauh. 
Berbagai keterbatasan yang dimiliki oleh perusahaan tak terkecuali PT. 
Airborne Informatics ini biasanya meliputi teknologi, dan sumber daya yang 
dimiliki, dan kedua hal tersebut tentunya harus dimiliki dengan sebuah 
perencanaan yang tepat dan pengelolaan yang baik demi mendukung jalannya 
operasional perusahaan. Salah satu hal yang sangat penting mengenai 
perencanaan yang tepat tak lain adalah sumber daya manusia. Sumber daya 
manusia ini penting adanya demi jalannya keefektivan dan efisiensi 
perusahaan, dan merupakan sebuah kunci perusahaan dalam menjalankan 
sebuah bisnis, serta meningkatkan nilai tambah perusahaan dalam rangka 
pencapaian tujuan, karena buruknya perencanaan pada sumber daya manusia 
mengakibatkan keburukan pada sumber daya perusahaan yang lain, dan 
sumber daya manusia itu sendiri tak lain berfungsi sebagai penggerak utama 
perusahaan. 
Dalam segala aktivitasnya, sumber daya manusia harus menyadari 
betapa pentingnya kontribusi mereka kepada pelanggan untuk menambah nilai 
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perusahaan di mata perusahaan maupun pelanggan. Untuk itu, diperlukan 
tanggung jawab semua karyawan dalam penciptaan nilai perusahaan serta 
kualitas sumber daya yang tinggi, dan dalam hal ini departemen sumber daya 
manusia memegang peranan yang sangat penting untuk menyediakan sumber 
daya manusia sesuai dengan kebutuhan perusahaan. 
Dalam rangka mewujudkan sumber daya yang berkualitas tinggi, 
diperlukan adanya suatu program yang disebut penyusunan personalia. 
“Penyusunan personalia adalah fungsi manajemen yang berkenaan dengan 
penarikan, penempatan, pemberian latihan, dan pengembangan anggota-
anggota organisasi” (Hani Handoko 2003 : 233). 
Dalam penyusunan personalia, manajemen sumber daya 
mempunyai peran penting untuk terwujudnya keberhasilan fungsi penyusunan 
personalia itu sendiri. “ Manajemen Sumber Daya Manusia (human resources 
management) adalah pendayagunaan, pengembangan, penilaian, pemberian 
kompensasi/balas jasa, dan pengelolaan individu anggota organisasi atau 
kelompok karyawan” (Henry Simamora 2004 : 4). Sumber daya manusia yang 
berkualitas tinggi akan menghasilkan kontribusi yang besar kepada 
perusahaan guna meningkatkan nilai tambah perusahaan, dan guna 
menghadapi pangsa pasar. Sumber daya manusia yang tinggi hanya dapat 
didapat dari proses pengelolaan sumber daya manusia yang telah 
diprogramkan oleh manajemen sumber daya manusia, dan inilah pentingnya 
manajemen sumber daya manusia. Fungsi dari manajemen sumber daya 
manusia itu sendiri tidak bisa hanya dipandang sebelah mata, tetapi fungsi dari 
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manajemen sumber daya manusia harus disejajarkan dengan fungsi-fungsi lain 
seperti pemasaran, operasional, dan keuangan. 
PT. Airborne Informatics adalah perusahaan yang bergerak di 
bidang jasa, yaitu penginderaan jarak jauh (pemetaan) yang biasa melakukan 
penjualan jasa kepada perusahaan tambang di seluruh Indonesia. Perusahaan 
ini berdiri masih terbilang baru, namun kini perusahaan telah berkembang 
cukup pesat dengan eksistensi yang ditunjukkan dari banyaknya penjualan 
jasa yang telah dilakukan dan bukan pelayanan mencakup wilayah Yogyakarta 
saja namun melainkan seluruh wilayah Indonesia, dan kini sedang mencoba 
melakukan penjualan jasa secara Internasional. Perkembangan yang dirasakan 
oleh PT. Airborne Informatics tentunya menimbulkan banyak perubahan, 
diantaranya perubahan mengenai jumlah dan formasi karyawan di dalam 
perusahaan serta perubahan teknologi yang mengharuskan perubahan kualitas 
karyawan juga, agar dapat menambah nilai perusahaan di mata pelanggan 
serta memenuhi pelayanan jasa. 
Perubahan yang terjadi di dalam perusahaan tentunya harus diikuti 
oleh perbaikan yang rutin. Suatu audit atas sumber daya manusia yang 
dilakukan peneliti dapat membantu manajer dalam mengidentifikasi 
permasalahan serta penyimpangan di dalam perusahaan agar perusahaan tetap 
unggul dalam persaingan usaha, namun sebelum melakukan penelitian lebih 
jauh audit pendahuluan dilakukan oleh peneliti guna memperoleh informasi 
mengenai permasalahan yang ada di dalam perusahaan. Teknik wawancara 
dan pengamatan dilakukan oleh peneliti dengan kepala sumber daya manusia 
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dari PT. Airborne Informatics guna mencari informasi terkait latar belakang 
dan gambaran umum mengenai aktivitas sumber daya manusia dan program 
yang akan diaudit.  
Pesatnya perubahan yang terjadi di dalam PT. Airborne Informatics 
diungkapkan oleh kepala sumber daya manusia menimbulkan masalah-
masalah di dalam perusahaan. Berbagai masalah yang dihadapi perusahaan 
salah satunya berkaitan dengan sumber daya manusia yang dimiliki. Beberapa 
permasalahan yang kerap terjadi di dalam perusahaan ini adalah mengenai 
kurang tersedianya karyawan di dalam perusahaan sehingga mengakibatkan 
rangkap jabatan, adanya hubungan kekeluargaan antara pemilik perusahaan 
dengan beberapa karyawan yang menyebabkan pengambilan keputusan tidak 
profesional, kurang tegasnya perusahaan terhadap karyawan dalam menegur 
karyawan yang sering terlambat dan bolos, kurang efektifnya pelatihan 
pengembangan karyawan yang dikarenakan seringnya karyawan terlambat 
dalam mengikuti pelatihan, serta tidak sesuainya perusahaan yang 
memberikan persyaratan tinggi kepada pelamar dengan adanya temuan 
karyawan yang tidak memiliki persyaratan tinggi namun bekerja di dalam 
perusahaan. 
Atas dasar latar belakang di atas, peneliti ingin mengetahui 
keefektivan kinerja PT. Airborne Informatics, untuk itu peneliti mencoba 
menjadikan pokok permasalahan yang digunakan dalam penulisan skripsi 
dengan judul “Audit Operasional Atas Fungsi Sumber Daya Manusia (Studi 
Kasus pada PT. Airborne Informatics)”. 
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B. Identifikasi Masalah 
Berdasarkan latar belakang masalah yang telah diuraikan di atas, 
maka permasalahan yang dirumuskan dalam penelitian ini adalah : 
1. Terbatasnya jumlah karyawan di dalam perusahaan sehingga 
mengakibatkan rangkap jabatan di dalam perusahaan. 
2. Adanya hubungan kekeluargaan antara pemilik perusahaan dengan 
beberapa karyawan yang menyebabkan pengambilan keputusan tidak 
profesional.  
3. Kurang tegasnya perusahaan untuk menghadapi karyawan yang sering 
terlambat dan membolos. 
4. Kurang efektifnya pelatihan pengembangan keterampilan karyawan yang 
diadakan, karena keterlambatan karyawan dalam hadir pelatihan. 
5. Tidak konsistennya perusahaan dalam pemberian persyaratan pelamar 
kerja yang ketat, dengan kenyataan yang ada bahwa karyawan yang 
bekerja di perusahaan ada yang hanya lulusan SMA.  
6. Perusahaan belum pernah mengadakan audit operasional fungsi sumber 
daya manusia, sedangkan perusahaan tidak mengetahui keefektivan 
fungsi sumber daya manusia di PT. Airborne Informatics.  
C. Pembatasan Masalah 
Berdasarkan latar belakang masalah dan identifikasi masalah yang 
telah dipaparkan sebelumnya, maka pembatasan masalah dilakukan agar 
penelitian ini lebih terarah. Pembatasan masalah akan dibatasi pada 
pembahasan mengenai audit operasional atas fungsi sumber daya manusia 
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yang meliputi aktivitas perencanaan sumber daya manusia, rekrutmen sumber 
daya manusia, seleksi sumber daya manusia, pelatihan dan pengembangan 
keterampilan sumber daya manusia, pengembangan karir, penilaian kinerja 
sumber daya manusia, kompensasi dan balas jasa, serta keselamatan dan 
kesehatan kerja. Tujuan audit operasional dibatasi untuk menilai keefektivan 
fungsi sumber daya manusia. 
D. Rumusan Masalah 
Berdasarkan latar belakang masalah penelitian di atas, maka 
rumusan masalah penelitian ini adalah bagaimana keefektivan fungsi sumber 
daya manusia pada PT. Airborne Informatics meliputi perencanaan sumber 
daya manusia, rekrutmen sumber daya manusia, seleksi sumber daya manusia, 
pelatihan dan pengembangan keterampilan sumber daya manusia, 
pengembangan karir sumber daya manusia, penilaian kinerja sumber daya 
manusia, kompensasi dan balas jasa pada, serta keselamatan dan kesehatan 
kerja. 
E. Tujuan Penelitian 
Tujuan yang ingin dicapai dari adanya penelitian ini adalah untuk 
menilai efetivitas fungsi sumber daya manusia pada PT. Airborne Informatics 
yang meliputi perencanaan sumber daya manusia, rekrutmen sumber daya 
manusia, seleksi sumber daya manusia, pelatihan dan pengembangan 
keterampilan sumber daya manusia, pengembangan karir sumber daya 
manusia, penilaian kinerja sumber daya manusia, kompensasi dan balas jasa 
pada, serta keselamatan dan kesehatan kerja. 
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F. Manfaat Penelitian 
Beberapa manfaat yang diharapkan dari penelitian ini diantaranya adalah : 
1. Manfaat Teoritis 
Hasil penelitian ini diharapkan dapat bermanfaat bagi 
pengembangan ilmu akuntansi, di bidang auditing terutama : “Audit 
Operasonal Atas Fungsi Sumber Daya Manusia (Studi Kasus pada PT. 
Airborne Informatics)”. 
2. Manfaat Praktis 
Hasil penelitian ini diharapkan dapat digunakan oleh PT. Airborne 
Informatics dalam rangka perbaikan kinerja fungsi sumber daya manusia 
sehingga akan menjadi lebih efektif. 
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BAB II 
KAJIAN PUSTAKA DAN PERTANYAAN PENELITIAN 
A. Deskripsi Teori 
1. Audit 
a. Definisi Auditing 
Menurut Mulyadi (2002 : 9) 
Secara umum auditing adalah suatu proses sistematik untuk 
memperoleh dan  mengevaluasi bukti secara objektif mengenai 
pernyataan-pernyataan tentang kegiatan dan kejadian ekonomi, 
dengan tujuan untuk menetapkan kesesuaian antara pernyataan dengan 
kriteria yang telah ditetapkan, serta penyampaian hasil-hasil kepada 
pemakai yang berkepentingan. 
 
dan Menurut Haryono Jusup (2001 : 1)  
Pengauditan adalah suatu proses sistematis untuk mendapatkan dan 
mengevaluasi bukti yang berhubungan dengan asersi tentang 
tindakan-tindakandan kejadian-kejadian ekonomi secara obyektif 
untuk menentukan tingkat kesesuaian antara asersi tersebut dengan 
kriteria yang telah ditetapkan dan mengkomunikasikan hasilnya 
kepada pihak-pihak yang berkepentingan . 
Arens et. Al (2003) melihat audit dari pelaksana yang digambarkan 
sebagai pihak yang kompeten dan independen. Mereka 
mengungkapkan : “Auditing is the accumulation and evaluation of 
evidence about information to determine and report in the degree of 
correspondence between the information and established criteria. 
Auditing should be done by a competent, independent person”. 
Secara umum pengertian menurut beberapa ahli di bidang 
akuntansi dapat diartikan bahwa audit adalah proses sistematis yang 
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dilakukan oleh orang yang  kompeten dan independen dengan 
mengumpulkan dan mengevaluasi bahan bukti dan bertujuan 
memberikan pendapat. 
b. Jenis Audit 
Jenis Audit dibagi menjadi 3 yaitu :  
1) Audit Laporan Keuangan 
 Menurut Mulyadi (2002: 30) 
Audit yang dilakukan oleh auditor independen terhadap 
laporan keuangan yang disajikan oleh kliennya untuk menyatakan 
pendapat mengenai kewajaran laporan keuangan tersebut. Dalam 
audit laporan keuangan ini, auditor independen menilai kewajaran 
laporan keuangan atas dasar kesesuaiannya dengan prinsip 
akuntansi berterima umum. Hasil auditing terhadap laporan 
keuangan tersebut disajikan dalam tertulis berupa laporan audit, 
laporan audit ini dibagikan kepada para pemakai informasi 
keuangan seperti pemegang saham, kreditur, dan kantor pelayanan 
pajak. 
 
2) Audit Kepatuhan 
Audit kepatuhan (compliance audit), berkaitan dengan 
kegiatan memperoleh dan memeriksa bukti-bukti untuk 
menetapkan apakah kegiatan keuangan atau operasi suatu entitas 
telah sesuai dengan persyaratan ketentuan, atau peraturan tertentu. 
Audit kepatuhan bertujuan untuk menentukan apakah yang 
diaudit sesuai dengan kondisi atau peraturan tertentu. Hasil audit 
kepatuhan umumnya dilaporkan kepada pihak yang berwenang 
membuat kriteria. Audit kepatuhan banyak dijumpai dalam 
pemerintah. Audit kepatuhan/ketaatan berfungsi menentukan 
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sejauh mana peraturan, kebijakan, hukum, perjanjian, atau 
peraturan pemerintah dipatuhi oleh entitas yang sedang diaudit. 
Pengujian ketaatan, auditor melakukan pengujian ketaatan 
yang mengkonfirmasikan eksistensi, keefektivan, dan 
kesinambungan operasi pengendalian intern yang diandalkan oleh 
organisasi. Pengujian ketaatan membutuhkan pemahaman atas 
pengendalian yang akan diuji, jika pengendalian yang akan diuji 
adalah komponen-komponen sistem informasi perusahaan, auditor 
harus memperhatikan teknologi yang harus digunakan oleh sistem 
informasi. Ini membutuhkan pemahaman teknik-teknik sistem 
yang umum digunakan untuk mendokumentasikan sistem 
informasi. 
3) Audit Operasional 
Menurut Agoes (2004 : 173) 
Audit operasional adalah suatu pemeriksaan terhadap kegiatan 
operasi suatu perusahaan, termasuk kebijakan akuntansi dan 
kebijakan operasional yang telah ditentukan oleh manajemen, 
untuk mengetahui apakah kegiatan operasi  tersebut  sudah 
dilakukan secara efektif, efisien dan ekonomis. 
dan Menurut Arens et al. (2000 : 4) 
An operational audit is a review of any part of an organizations 
operating procedures and methods for the purpose of evaluating 
efficiency and effectiveness. At the completion of an operational 
 audit, recommendations to management for improving operations 
are normally expected. 
Boynton,  Johnson  dan  Kell (2003 : 498) mendefinisikan 
auditing operasional adalah suatu proses sistematis yang 
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mengevaluasi  keefektivan,  efisisensi  dan  kehematan  operasi 
organisasi  yang  berada dalam pengendalian manajemen serta 
melaporkan kepada orang – orang yang tepat hasil. 
Audit operasional merupakan review secara sistematik 
kegiatan organisasi, atau bagian daripadanya, dalam hubungannya 
dengan tujuan tertentu. Tujuan audit operasional adalah untuk: 
a) Mengevaluasi kerja. 
b) Mengidentifikasi kesempatan untuk peningkatan. 
c) Membuat rekomendasi untuk perbaikan atau tindakan lebih 
lanjut. 
Pihak yang memerlukan audit operasional adalah 
manajemen atau pihak ke tiga, dan hasil audit operasional 
diserahkan kepada pihak yang meminta dilaksanakannya audit 
tersebut. 
2. Audit Operasional Sumber Daya Manusia 
a. Pengertian Audit Sumber Daya Manusia 
Menurut Rivai (2004) 
Audit sumber daya manusia adalah pemeriksaan kualitas kegiatan 
Sumber Daya Manusia secara menyeluruh dalam suatu departemen, 
divisi atau perusahaan, dalam arti mengevaluasi kegiatan-kegiatan 
sumber daya manusia dalam suatu perusahaan dengan 
menitikberatkan pada peningkatan atau perbaikan. 
 
dan Menurut Rosari (2008) 
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Audit sumber daya manusia merupakan suatu metode evaluasi untuk 
menjamin bahwa potensi sumber daya manusia dikembangkan secara 
optimal. 
Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa, audit sumber 
daya manusia adalah proses pemeriksaan dan penilaian secara 
sistematis, obyektif, komprehensif, dan terdokumentasi terhadap 
fungsi-fungsi organisasi yang dipengaruhi oleh manajemen sumber 
daya manusia.  
Audit sumber daya manusia membantu perusahaan 
meningkatkan kinerja atas pengelolaan sumber daya manusia dengan 
cara : 
1) Menyediakan umpan balik nilai kontribusi fungsi sumber daya 
manusia terhadap strategi bisnis dan tujuan perusahaan. 
2) Menilai kualitas praktik, kebijakan, dan pengelolaan sumber 
daya manusia. 
3) Melaporkan keberadaan sumber daya manusia saat ini dan 
langkah-langkah perbaikan yang dibutuhkan. 
4) Menilai biaya dan manfaat praktik-praktik sumber daya 
manusia. 
5) Menilai hubungan sumber daya manusia dengan manajemen 
lini dan cara-cara meningkatkannya. 
6) Merancang panduan untuk menentukan standar kinerja sumber 
daya manusia. 
13 
 
7) Mengidentifikasi area yang perlu diubah dan ditingkatkan 
dengan rekomendasi khusus. 
b. Tujuan Audit Sumber Daya Manusia 
Menurut Bayangkara (2008 : 61), ada beberapa hal yang 
ingin dicapai perusahaan melalui audit sumber daya manusia, hal-hal 
tersebut adalah : 
1) Menilai keefektivan dari fungsi SDM. 
2) Menilai apakah program sumber daya manusia telah berjalan 
secara ekonomis, efektif, dan efisien. 
3) Memastikan ketaatan berbagai program sumber daya manusia 
terhadap ketentuan hukum, peraturan kebijakan yang berlaku di 
perusahaan. 
4) Mengidentifikasi berbagai hal yang masih dapat ditingkatkan 
terhadap aktivitas sumber daya manusia dalam menunjang 
kontribusinya terhadap perusahaan. 
5) Merumuskan beberapa langkah perbaikan yang tepat untuk 
meningkatkan ekonomisasi, efisiensi, dan keefektivan berbagai 
program sumber daya manusia.  
 
Menurut Rivai (2004), audit sumber daya manusia bertujuan untuk: 
1) Menilai keefektivan sumber daya manusia. 
2) Aspek-aspek yang masih dapat diperbaiki. 
3) Mempelajari aspek-aspek tersebut secara mendalam, dan 
4) Menunjukkan kemungkinan perbaikan, serta membuat 
rekomendasi untuk pelaksanaan perbaikan tersebut. 
 
c. Manfaat Audit Sumber Daya Manusia 
Manfaat utama dalam audit sumber daya manusia adalah 
untuk mengetahui proses-proses yang belum memenuhi persyaratan 
hukum sehingga meminimalisir proses internal organisasi yang 
berpotensi melanggar hukum, dan yang terpenting adalah membantu 
organisasi secara sistematis untuk mengidentifikasi kondisi 
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saat sekarang serta aksi apa saja yang perlu dijalankan untuk 
meningkatkan kinerja proses fungsi sumber daya manusia. 
Menurut Rivai (2004), manfaat dari audit sumber daya manusia ini 
antara lain yaitu:  
1) Mengidentifikasi kontribusi-kontribusi Departemen Sumber 
Daya Manusia terhadap perusahaan. 
2) Meningkatkan citra profesional Departemen Sumber Daya 
Manusia. 
3) Mendorong tanggung jawab dan profesionalisme yang lebih 
besar diantara karyawan Departemen Sumber Daya Manusia. 
4) Tugas-tugas dan tanggung jawab Departemen Sumber Daya 
Manusia. 
5) Menstimulasi keragaman kebijakan dan praktik-praktik sumber 
daya manusia. 
6) Masalah-masalah sumber daya manusia yang kritis. 
7) Menyelesaikan keluhan-keluhan dengan berpedoman pada 
aturan yang berlaku. 
8) Mengurangi biaya-biaya sumber daya manusia melalui 
prosedur yang efektif. 
9) Meningkatkan kesediaan untuk mau menerima perubahan yang 
diperlukan di dalam Departemen Sumber Daya Manusia. 
Menurut William B Wertther, Jr. dan Keith Davis, beberapa 
manfaat dari audit sumber daya manusia antara lain : 
1) Mengidentifikasi kontribusi dari Departemen Sumber Daya 
Manusia terhadap organisasi. 
2) Meningkatkan citra profesional Departemen Sumber Daya 
Manusia.  
3) Mendorong tanggung jawab dan profesionalisme yang lebih 
tinggi karyawan Departemen Sumber Daya Manusia. 
4) Memperjelas tugas-tugas dan tanggung jawab Departemen 
Sumber Daya Manusia. 
5) Mendorong terjadinya keragaman kebijakan dan praktik-
praktik sumber daya manusia. 
6) Menemukan masalah-masalah kritis dalam bidang sumber daya 
manusia. 
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7) Memastikan ketaatan terhadap hukum dan peraturan dalam 
praktik sumber daya manusia. 
8) Menurunkan biaya sumber daya manusia melalui prosedur 
sumber daya manusia yang lebih efektif. 
9) Meningkatkan keinginan untuk berubah dalam Departemen 
Sumber Daya Manusia. 
10) Memberikan evaluasi yang cermat terhadap sistem informasi 
sumber daya manusia. 
 
d. Langkah-langkah Audit Sumber Daya Manusia 
Secara umum dalam audit manajemen ada lima langkah 
dalam pelaksanaannya. Langkah tersebut adalah : 
1) Audit pendahuluan 
Pada tahapan audit pendahuluan menekankan terhadap 
audit dan pencarian informasi terkait latar belakang dan gambaran 
umum mengenai aktivitas sumber daya manusia dan program yang 
akan diaudit. Informasi yang akan diperoleh pada tahap ini 
digunakan oleh auditor untuk merumuskan tujuan audit. Tujuan 
audit sendiri terdiri atas empat elemen, yakni kondisi (condition), 
kriteria (criteria), penyebab (cause), dan akibat (effect). 
2) Pengujian pengendalian manajemen atas program-program 
sumber daya manusia dan review. 
Setiap perusahaan memiliki sistem pengendalian 
manajemen yang digunakan sebagai acuan manajer dan supervisor 
dalam mengendalikan proses yang berjalan, yang bertujuan agar 
proses tersebut tidak melenceng dari ketentuan dan aturan yang 
ditetapkan perusahaan. Di samping sistem pengendalian 
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manajemen digunakan manajer sebagai acuan, sistem ini berguna 
mengendalikan proses agar berjalan efisien, ekonomis, dan efektif  
sehingga tujuan perusahaan dapat tercapai. Hal-hal yang 
berhubungan dengan sistem pengendalian manajemen yang harus 
digunakan dalam audit sumber daya manusia oleh auditor antara 
lain : 
a) Tujuan dari program /aktivitas yang dinyatakan secara tegas. 
b) Kualitas dan kuantitas dari sumber daya manusia yang 
melaksanakan program/aktivitas, dan yang terlibat di dalam 
kualifikasi sumber daya manusia yang terlibat dalam aktivitas 
perusahaan. 
c) Anggaran program. 
d) Pedoman/metode kerja, dan persyaratan kualifikasi. 
e) Spesifikasi dan deskripsi pekerjaan. 
f) Standar kinerja program. 
3) Audit lanjutan 
Dari beberapa temuan yang diperoleh, auditor meringkas 
dan melakukan pengelompokkan terhadap temuan tersebut 
kedalam kelompok kondisi, kriteria, penyebab, dan akibat. 
Terhadap kelompok kondisi, kriteria, penyebab, dan akibat, auditor 
melakukan analisis untuk memahami permasalahan yang terjadi 
terkait permasalahan dalam perusahaan atau luar perusahaan. 
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Berbagai kelompok temuan tersebut kemudian dianalisis 
untuk memahami apakah permasalahan yang terjadi merupakan 
permasalahan yang berdiri sendiri atau saling terkait dengan 
permasalahan-permasalahan yang lain. Berkaitan dengan hal ini 
auditor harus mengembangkan temuan secara cermat sehingga 
dapat diketahui penyimpangan yang terjadi, apa penyebab dari 
penyimpangan tersebut, apa akibat yang harus ditanggung 
perusahaan berkaitan dengan terjadinya penyimpangan tersebut. 
Dari berbagai kekurangan yang ditemukan kemudian audior 
melakukan penyusunan suatu rekomendasi untuk memperbaiki 
penyimpangan yang terjadi agar tidak terulang kembali di masa 
yang akan datang.  
4) Pelaporan 
Laporan yang disajikan oleh auditor harus memuat 
mengenai latar belakang, kesimpulan audit, dan disertai dengan 
temuan-temuan yang terjadi sebagai bukti pendukung adanya 
permasalahan terhadap kesimpulan audit. Di dalam laporan juga 
disertakan rekomendasi oleh audit sebagai alternatif perbaikan atas 
permasalahan yang terjadi. 
5) Tindak lanjut 
Tindak lanjut merupakan implementasi dari rekomendasi 
yang diberikan oleh auditor, namun keputusan untuk melakukan 
tindak lanjut ini sepenuhnya ada pada keputusan manajemen, tetapi 
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auditor tetap mendampingi agar tindak lanjut yang dilaksanakan 
sesuai dengan rekomendasi yang diberikan auditor. 
e. Ruang Lingkup Audit Sumber Daya Manusia 
Pelaksanaan audit sumber daya manusia pada dasarnya adalah 
untuk memastikan apakah kebutuhan potensial sumber daya manusia 
bagi perusahaan (baik kuantitas maupun kualitas) telah terpenuhi 
secara ekonomis, efektif, dan efisien. Kebutuhan sumber daya manusia 
menyangkut besarnya kapasitas sumber daya manusia yang harus 
tersedia dalam operasional perusahaan. Untuk memenuhi kebutuhan 
sumber daya manusia ini, proses sumber daya manusia mulai dari 
perencanaan  sampai dengan pemutusan hubungan kerja harus 
dilaksanakan secara selaras dengan tujuan perusahaan secara 
keseluruhan, sesuai dengan ketentuan dan hukum yang berlaku, secara 
ekonomis, efektif, dan efisien. Oleh karena audit sumber daya manusia 
mengevaluasi program/aktivitas sumber daya manusia secara 
komprehensif, maka ruang lingkup audit ini meliputi seluruh proses 
sumber daya manusia, baik secara parsial (pada suatu bidang 
program/aktivitas) maupun secara keseluruhan, sesuai dengan 
kebutuhan dari hasil audit, baik dilakukannya hanya pada satu 
departemen (divisi) maupun pada seluruh perusahaan secara 
keseluruhan.   
Ruang lingkup audit sumber daya manusia ini dibagi menjadi 
tiga kelompok, yaitu sebagai berikut : 
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1) Rekrutmen atau perolehan sumber daya manusia, dimulai dari awal 
proses perencanaan kebutuhan sumber daya manusia hingga proses 
seleksi dan penempatan. 
2) Pengelolaan (pemberdayaan) sumber daya manusia, yang meliputi 
semua aktivitas pengelolaan sumber daya manusia mulai dari 
pelatihan dan pengembangan hingga penilaian kinerja. 
3) Pemutusan hubungan kerja (PHK) karena pengunduran diri oleh 
karyawan, ataupun pemecatan karyawan oleh perusahaan 
dikarenakan pelanggaran yang terjadi. 
3. Manajemen Sumber Daya Manusia 
a. Pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia 
Manajemen sumber daya manusia (MSDM) adalah ilmu dan 
seni mengatur mengenai hubungan dan peranan tenaga kerja agar 
efektif dan efisien membantu terwujudnya tujuan perusahaan, 
karyawan, dan masyarakat (Hasibuan, 2007: 10). Menurut Henry 
Simamora 2004 : 4 : 
Manajemen sumber daya manusia (human resources management) 
adalah pendayagunaan, pengembangan, penilaian, pemberian balas 
jasa, dan pengelolaan individu anggota organisasi atau kelompok 
karyawan. 
b. Perencanaan Sumber Daya Manusia 
 
Menurut Henry Simamora (2004 : 50) perencanaan sumber 
daya manusia adalah sebagai berikut : 
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Perencanaan sumber daya manusia (human resources planning) 
menghimpun dan menggunakan informasi untuk menunjang 
keputusan investasi sumber daya dalam berbagai aktivitas sumber 
daya manusia. Informasi  ini meliputi tujuan di masa depan, trend dan 
kesenjangan antara aktual dan yang dianggarkan. 
Perencanaan adalah proses yang pada intinya merupakan 
proses untuk menganalisis kebutuhan sumber daya manusia organisasi 
di tengah kondisi yang berubah dan melakukan aktivitas yang 
diperlukan untuk memenuhi kebutuhan itu. Jadi, perencanaan 
sesungguhnya adalah kegiatan yang berkesinambungan. 
Tahapan perencanaan sumber daya manusia diawali dengan 
mempertimbangkan tujuan dan strategi perusahaan, kemudian 
melakukan penilaian terhadap kondisi sumber daya manusia itu 
sendiri. Setelah itu tahap selanjutnya yang harus dilakukan adalah 
melakukan analisis lingkungan eksternal yang mempengaruhi 
penawaran tanaga kerja di pasar kerja. Setelah melakukan analisis 
lingkungan, tahap terakhir adalah menggunakan informasi yang 
didapat dari penilaian internal dan analisis lingkungan eksternal 
digunakan untuk meramal permintaan kebutuhan sumber daya 
manusia sesuai dengan tujuan dan strategi perusahaan. 
c. Rekrutmen dan Seleksi Karyawan 
Penarikan (recruitment) adalah usaha untuk memperoleh 
karyawan dalam jumlah yang diinginkan perusahaan dan secara tepat 
dengan kemampuan-kemampuan yang dibutuhkan untuk mengisi 
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jabatan-jabatan yang tersedia. Hasil rekrutmen adalah sekelompok 
pelamar pekerja yang akan diseleksi untuk menjadi karyawan baru. 
Menurut Henry Simamora (2004 : 170) : 
Rekrutmen merupakan serangkaian aktivitas untuk mencari dan 
memikat pelamar pekerja dengan motivas, kemampuan, keahlian dan 
pengetahuan yang guna menutupi kekurangan yang diidentifikasi 
dalam perencanaan kepegawaian”. 
d. Pelatihan dan Pengembangan Karyawan 
Menurut pasal 1 ayat 9 Undang-Undang No. 13 Tahun 
2003 mengenai Ketenagakerjaan : 
Pelatihan Kerja adalah keseluruhan kegiatan untuk memberi, 
memperoleh, meningkatkan, serta mengembangkan kompetensi kerja, 
produktivitas, disiplin, sikap, dan etos kerja pada tingkat keterampilan 
dan keahlian tertentu sesuai dengan jenjang dan kualifikasi jabatan 
atau pekerjaan. 
Pelatihan merupakan proses pembelajaran yang melibatkan 
perolehan keahlian, konsep peraturan, dan sikap untuk meningkatkan 
kinerja karyawan. 
e. Penilaian Kinerja Karyawan 
Penilaian kinerja (performance appraisal) adalah proses 
yang digunakan organisasi untuk mengevaluasi pelaksanaan kerja 
individu karyawan (Henry Simamora 2004: 338). 
f. Pemberian Kompensasi Kepada Karyawan 
“Kompensasi adalah imbalan finansial dan jasa nirwujud 
serta tunjangan yang diterima oleh para karyawan sebagai bagian dari 
hubungan kepegawaian” (Henry Simamora 2004 : 442). 
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g. Hubungan Ketenagakerjaan dan Serikat Pekerja 
Hubungan ketenagakerjaan meliputi negoisasi kontrak 
tertulis antara pengusaha dengan buruh kerja meliputi gaji, jam kerja, 
ketentuan kerja, dan interpretasi serta pelaksanaan kontrak yang telah 
ditentukan jangka waktunya.  
h. Kesehatan dan Keselamatan Karyawan 
Menurut Bayangkara (2008 : 98), kesehatan dan 
keselamatan kerja karyawan mengacu pada kondisi fisiologis dan 
psikologis karyawan yang diakibatkan oleh lingkungan dan fasilitas 
kerja yang disediakan perusahaan. 
i. Pemutusan Hubungan kerja Karyawan 
Menurut Undang-Undang No 13 Tahun 2003, Pemutusan 
Hubungan Kerja adalah pengakhiran hubungan kerja karena suatu hal 
tertentu yang mengakibatkan berakhirnya hak dan kewajiban antara 
pekerja dan buruh dengan pengusaha. 
B. Penelitian yang Relevan 
Penelitian yang dijadikan sebagai referensi dalam skripsi ini diantaranya 
adalah : 
1. Penelitian sebelumnya dilakukan oleh Ifana Inayati (2011) dengan judul 
“Audit Manajemen atas Fungsi Sumber Daya Manusia di Hotel Brongto 
Yogyakarta”. Hasil penelitiannya menunjukkan hasil yang diperoleh yaitu: 1) 
Perencanaan kebutuhan sumber daya manusia belum efektif, ditunjukkan 
dengan adanya peramalan kebutuhan sumber daya manusia saat ini maupun 
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masa mendatang yang belum ada, 2) Proses rekrutmen sumber daya manusia 
pada Hotel Brongto Yogyakarta telah dilakukan dengan efektif, ditunjukkan 
dengan proses rekrutmen yang sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perusahaan, 3) Proses seleksi sumber daya manusia yang dilakukan Hotel 
Brongto Yogyakarta telah efektif, 4) Proses pelatihan dan pengembangan 
sumber daya manusia telah efektif karena Hotel Brongto Yogyakarta 
melakukan pelatihan dan pengembangan karyawan dilakukan tiap tiga bulan 
sekali, 5) Proses perencanaan, dan pengembangan karir belum efektif (belum 
ada perencanaan, dan pengembangan karir), 6) Pemberian kompensasi dan 
balas jasa karyawan oleh Hotel Brongto Yogyakarta telah efektif dan sesuai 
dengan peraturan perusahaan dan kepegawaian baik pemberian kompensasi 
langsung maupun tidak langsung, 7) Program kesehatan dan keselamatan kerja 
karyawan telah efektif karena diikutsertakannya menjadi anggota jamsostek, 
8) Penilaian kepuasan kinerja karyawan belum ada, 9) Pemutusan hubungan 
kerja yang dilakukan Hotel brongto Yogyakarta telah efektif dengan 
ditunjukannya pemutusan kerja sesuai dengan peraturan perusahaan dan tidak 
adanya permasalahn yang ditimbulkan akibat pemutusan hubungan kerja. 
Persamaan penelitian yang dilakukan dengan penelitian yang relevan adalah 
topik penelitian yang diambil mengenai audit sumber daya manusia, dan 
metode yang digunakan adalah deskriptif kualitatif serta teknik pengumpulan 
data yang digunakan adalah wawancara, dokumentasi dan observasi, 
sedangkan perbedaannya terletak pada lokasi dan waktu penelitian. 
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2. Penelitian yang dilakukan oleh Yanuar Wahidiyanto (2009) dengan judul 
“Audit Manajemen Sumber Daya Manusia Studi Kasus pada BMT Natura”. 
Hasil penelitiannya menunjukan hasil yang diperoleh yaitu: 1) Perencanaan 
sumber daya manusia belum efektif (perencanaan yang dilakukan belum 
terlalu matang), 2) Proses rekruitmen sumber daya manusia belum efektif 
karena belum mempunyai sistem khusus, 3) Proses pelatihan dan 
pengembangan sumber daya manusia belum efektif karena belum adanya 
pendokumentasian yang jelas, 4) Penilaian kinerja karyawan oleh BMT 
Natura belum dilakukan. Persamaan penelitian yang dilakukan dengan 
penelitian yang relevan adalah topik penelitian yang diambil mengenai audit 
sumber daya manusia, dan metode yang digunakan adalah deskriptif kualitatif 
serta teknik pengumpulan data yang digunakan dengan wawancara, 
dokumentasi dan observasi, sedangkan perbedaannya terletak pada lokasi dan 
waktu penelitian. 
3. Penelitian yang dilakukan oleh Rizal Wijatmoko (2009) dengan judul “Audit 
Manajemen dalam Peningkatan Keefektivan Sumber Daya Manusia pada 
Rumah Sakit Umum Daerah Saras Husada Purworejo”. Hasil penelitiannya 
menunjukkan hasil yang diperoleh yaitu: 1) Perencanaan sumber daya 
manusia yang dilakukan RSUD Saras Husada Purworejo belum efektif karena 
perencanaan sumber daya manusia yang belum matang, 2) Kesehatan dan 
keselamatan kerja belum efektif karena belum adanya perlindungan tenaga 
kerja yang memadai, 3) Penilaian kinerja karyawan oleh RSUD Saras Husada 
Purworejo belum ditetapkan. Persamaan penelitian yang dilakukan dengan 
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penelitian yang relevan adalah topik penelitian yang diambil mengenai audit 
sumber daya manusia, dan metode yang digunakan adalah deskriptif kualitatif 
serta teknik pengumpulan data yang digunakan dengan wawancara, 
dokumentasi dan observasi, sedangkan perbedaannya terletak pada lokasi dan 
waktu penelitian. 
C. Kerangka Berfikir 
Audit operasional atas fungsi sumber daya manusia adalah proses 
pemeriksaan dan penilaian secara sistematis, obyektif, komprehensif, dan 
terdokumentasi terhadap fungsi-fungsi organisasi yang terpengaruh oleh 
manajemen sumber daya manusia yang bertujuan untuk menilai apakah 
kebijakan yang dilakukan perusahaan terkait dengan aktivitas telah sesuai dan 
memenuhi tujuan yang ditetapkan oleh perusahaan, dan apakah untuk 
pencapaian tujuan perusahaan tersebut pelaksanaannya telah berjalan efektif 
atau belum. Selain untuk menilai kesesuaian, audit operasional itu sendiri 
digunakan untuk membantu mendekteksi permasalahan-permasalahan yang 
ada di dalam perusahaan dengan menemukan penyebab timbulnya 
permasalahan tersebut. Namun untuk menemukan adanya penyebab 
permasalahan peneliti harus melakukan prosedur dan proses audit yang ada. 
Dalam melakukan audit, peneliti mengumpulkan dan menganalisis data yang 
relevan, kemudian mencari cara untuk mengurangi dampak dari adanya 
permasalahan yang ditemukan. Dengan proses audit yang dilakukan, 
diharapkan dapat membantu manajemen untuk mengembangkan adanya 
potensi di dalam sumber daya manusia.  
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Penelitian yang dilakukan berfokus pada keefektivan fungsi 
sumber daya manusia saja dengan menilai dan menganalisis program-program 
pada fungsi tersebut serta menindaklanjuti permasalahan-permasalahan yang 
ditemukan dan memberikan rekomendasi perbaikan yang ada kepada 
manajemen. 
Proses audit yang dilakukan peneliti adalah dengan cara melakukan 
tahapan-tahapan yaitu :  
1) Survei Pendahuluan 
Di dalam melakukan survei pendahuluan, peneliti 
melakukan wawancara tahap pertama kepada Kepala SDM PT. 
Airborne Informatics. Hasil wawancara yang dilakukan oleh 
peneliti, mendapatkan informasi mengenai pendukung kegiatan 
audit yang dilakukan yaitu: 1) Informasi mencakup keseluruhan 
organisasi di dalam perusahaan, 2) Peraturan dan perundangan 
yang berlaku di dalam perusahaan, 3) Tujuan, Visi, dan Misi 
perusahaan, 4) prosedur yang digunakan di dalam perusahaan, 5) 
Informasi lainnya yang relevan. Setelah melakukan wawancara 
tahap pertama dengan Kepala SDM PT. Airborne Informatics, 
peneliti melakukan wawancara tahap kedua dengan karyawan di 
dalam perusahaan, setelah melakukan wawancara tahap kedua, 
peneliti melakukan pengamatan terhadap keadaan di dalam 
perusahaan. Dari hasil wawancara dan pengamatan, peneliti 
melakukan analisis mengenai berbagai informasi yang telah 
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diperoleh untuk mengidentifikasi hal-hal yang potensial 
mengandung kelemahan pada perusahaan. Dari informasi latar 
belakang ini, peneliti menentukan tujuan audit sementara (tentative 
audit objective), dan menentukan beberapa tujuan audit sementara. 
2) Review dan Pengujian Pengendalian Manajemen 
Pada tahapan review dan pengujian pengendalian 
manajemen, peneliti melakukan review dan pengujian terhadap 
pengendalian manajemen objek audit yaitu PT. Airborne 
Informatics, dengan tujuan untuk menilai keefektivan pengendalian 
manajemen dalam mendukung pencapaian tujuan perusahaan. Dari 
hasil pengujian ini, peneliti melakukan evaluasi terhadap kekuatan 
dan kelemahan sistem pengendalian intern di dalam perusahaan 
serta mengidentifikasikan adanya kelemahan dalam sistem yang 
mempengaruhi aspek lainnya termasuk terjadinya in-efisiensi 
dalam produksi atau kegiatan lain. Peneliti menghubungkan 
dengan tujuan audit sementara yang telah dibuat pada survei audit 
pendahuluan, hasil pengujian pengendalian manajemen ini dapat 
mendukung tujuan audit sementara tersebut menjadi tujuan audit 
yang sesungguhnya (definitive audit objective), atau mungkin ada 
beberapa tujuan audit sementara yang gugur, karena tidak cukup 
(sulit memperoleh) bukti-bukti untuk mendukung tujuan audit 
tersebut. 
3) Pemeriksaan Terinci 
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Pada tahap ini peneliti melakukan pengumpulan bukti 
yang cukup dan kompeten untuk mendukung tujuan audit yang 
telah ditentukan. Peneliti melakukan penilaian terhadap kepuasan 
karyawan pada PT. Airborne Informatics untuk menentukan 
tindakan guna menangani permasalahan yang dimiliki pegawai 
agar organisasi dapat berjalan dengan baik. Pada tahap ini juga 
dilakukan pengembangan temuan untuk mencari keterkaitan antara 
satu temuan dengan temuan yang lain dalam menguji permasalahan 
yang berkaitan dengan tujuan audit. Setelah melakukan temuan 
yang cukup, relevan, dan kompeten peneliti menentukan 
kelemahan, dan kekuatan yang dimiliki PT. Airborne Informatics 
serta melakukan identifikasi terhadap area-area di dalam 
perusahaan yang memerlukan perbaikan, selanjutnya peneliti 
mengembangkan rencana perbaikan atas area-area tersebut. 
4) Tahap Pelaporan dan Tindak Lanjut 
Tahapan ini bertujuan untuk mengkomunikasikan hasil 
audit termasuk rekomendasi yang diberikan peneliti kepada 
berbagai pihak yang berkepentingan di dalam PT. Airborne 
Informatics. Hal ini penting untuk menyakinkan pihak manajemen 
(objek audit) tentang keabsahan hasil audit dan mendorong pihak-
pihak yang berwenang untuk melakukan perbaikan terhadap 
berbagai kelemahan yang ditemukan oleh peneliti. Laporan yang 
dibuat peneliti disajikan beserta rekomendasi perbaikan atas 
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kelemahan. Sebagai tahap akhir dari audit operasional, tindak 
lanjut bertujuan untuk mendorong pihak-pihak yang berwenang di 
dalam PT. Airborne Informatics untuk melaksanakan tindak lanjut 
(perbaikan) sesuai dengan rekomendasi yang diberikan. Peneliti 
tidak memiliki wewenang untuk mengharuskan manajemen PT. 
Airnborne Informatics untuk melaksanakan tindak lanjut sesuai 
rekomendasi yang diberikan. Oleh karena itu, rekomendasi yang 
disajikan dalam laporan audit sudah merupakan hasil diskusi 
dengan berbagai pihak yang berkepentingan dengan tindakan 
perbaikan tersebut. Suatu rekomendasi yang tidak disepakati oleh 
objek audit akan sangat berpengaruh pada pelaksanaan tindak 
lanjutnya. Hasil audit menjadi kurang bermakna apabila 
rekomendasi yang diberikan tidak ditindaklanjuti oleh pihak yang 
diaudit. 
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D. Paradigma Penelitian 
Paradigma penelitian adalah sebagai berikut :  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 1. Paradigma Penelitian  
Melakukan survey awal pada PT. Airborne 
Informatics atas fungsi sumber daya manusia. 
Audit  
Pendahuluan 
Review aktivitas pengendalian atas fungsi sumber 
daya manusia meliputi: perencanaan sumber daya 
manusia, rekrutmen, seleksi sumber daya manusia, 
pelatihan dan pengembangan keterampilan sumber 
daya manusia, pengembangan karir, penilaian 
kinerja sumber daya manusia, kompensasi dan balas 
jasa, keselamatan dan kesehatan kerja. 
Melaksanakan pengujian pengendalian atas fungsi 
sumber daya manusia yang menjadi lingkup audit. 
Review dan Pengujian 
Pengendalian 
Manajemen 
Melakukan audit rinci pada PT. Airborne Informatics. 
Analisis atas kondisi, kriteria, penyebab, dan akibat dilakukan terhadap 
fungsi sumber daya manusia, yang meliputi: 
1. Perencanaan sumber daya manusia. 
2. Seleksi sumber daya manusia. 
3. Rekrutmen sumber daya manusia. 
4. Pelatihan dan pengembangan keterampilan sumber daya manusia. 
5. Pengembangan karir. 
6. Penilaian kinerja sumber daya manusia. 
7. Kompensasi dan balas jasa. 
8. Keselamatan dan kesehatan kerja. 
Audit Lanjutan 
Laporan hasil penelitian : 
1. Efektif tidaknya fungsi sumber daya manusia 
2. Memberikan saran dan rekomendasi 
 
Pelaporan 
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E. Pertanyaan Penelitian 
1. Bagaimana keefektivan program/aktivitas perencanaan sumber daya 
manusia pada PT. Airborne Informatics? 
2. Bagaimana keefektivan program/aktivitas rekrutmen sumber daya manusia 
pada PT Airborne Informatics? 
3. Bagaimana keefektivan program/aktivitas seleksi sumber daya manusia 
pada PT Airborne Informatics? 
4. Bagaimana keefektivan program/aktivitas  pelatihan dan pengembangan 
keterampilan sumber daya manusia pada PT. Airborne Informatics? 
5. Bagaimana keefektivan program/aktivitas pengembangan karir sumber 
daya manusia pada PT Airborne Informatics? 
6. Bagaimana keefektivan program/aktivitas penilaian kinerja sumber daya 
manusia pada PT Airborne Informatics? 
7. Bagaimana keefektivan program/aktivitas kompensasi dan balas jasa pada 
PT Airborne Informatics? 
8. Bagaimana keefektivan program/aktivitas keselamatan dan kesehatan kerja 
pada PT Airborne Informatics? 
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BAB III 
METODE PENELITIAN 
A. Jenis Penelitian 
Jenis penelitian yang penulis gunakan di dalam penelitian ini 
bersifat deskriptif, yaitu penelitian yang menjelaskan mengenai gambaran 
secara faktual, dan aktual atas fenomena yang penulis teliti yaitu mengenai 
audit operasional atas fungsi sumber daya manusia (SDM) pada PT. Airborne 
Informatics. 
B. Tempat dan Waktu Penelitian 
Penelitian ini bertempat di PT. Airborne Informatics yang 
beralamat di jalan Cendrawasih no. 194 Manukan, Condong Catur, Sleman, 
Yogyakarta. Penelitian dilaksanakan pada bulan Agustus-September 2014. 
C. Subjek dan Objek Penelitian 
Subjek dalam penelitian ini adalah Kepala Departemen SDM dan 5 
orang Karyawan PT.Airborne Informatics, sedangkan objek dalam penelitian 
ini adalah fungsi pengelolaan sumber daya manusia (SDM) yang ada pada PT. 
Airborne Informatics. 
D. Variabel Penelitian 
Berdasarkan permasalahan yang diteliti, maka yang menjadi 
variabel dalam penelitian adalah Audit manajemen sumber daya manusia. 
Audit sumber daya manusia merupakan penilaian dan analisis yang 
komperehensif terhadap program-program sumber daya manusia dengan 
tujuan memastikan dipenuhinya azas kesesuaian, keefektivan, dan efesiensi 
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dalam pengelolaan sumber daya manusia guna mendukung tercapainya 
sasaran-sasaran fungsional maupun tujuan organisasi secara keseluruhan baik 
untuk jangka panjang maupun jangka pendek. 
E. Metode Pengumpulan Data 
Metode pengumpulan data di dalam penelitian ini adalah sebagai berikut : 
1. Observasi 
Metode ini adalah cara pengumpulan data primer yang diperoleh 
secara langsung dari sumber asli (Nur Indriantoro dan Bambang Supomo 
1999 : 152). Dengan metode ini, peneliti mengamati secara langsung 
mengenai fungsi SDM PT. Airborne Informatics untuk mengetahui secara 
langsung mengenai gambaran perusahaan keseluruhan serta masalah yang 
sedang dihadapi perusahaan. 
2. Wawancara (Interview) 
Wawancara adalah proses tanya jawab secara langsung kepada 
sumber asli untuk mendapatkan data yang diinginkan atau keterangan 
mengenai obyek yang diteliti. Di dalam wawancara peneliti menggunakan 
pertanyaan secara lisan dan langsung kepada Kepala Departemen SDM, 
dan 5 orang karyawan pada PT. Airborne Informatics. 
3. Dokumentasi 
Metode ini dilakukan dengan cara memperoleh dan mendapatkan 
dokumen-dokumen, laporan-laporan, serta catatan-catatan yang berkaitan 
dengan fungsi SDM PT. Airborne Informatics, seputar profil perusahaan, 
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struktur organisasi perusahaan, lokasi perusahaan, daftar nama karyawan 
perusahaan, catatan kinerja perusahaan. 
 
F. Instrumen Penelitian 
Instrumen dalam melakukan penelitian ini adalah program audit. 
Program audit itu sendiri dirancang untuk melakukan perencanaan langkah 
kerja yang dilakukan selama proses audit berlangsung, yang berdasarkan 
tujuan dan sasaran yang ditetapkan, meliputi program audit pendahuluan, 
program audit review dan pengujian pengendalian, serta program audit terinci 
melliputi aktivitas fungsi SDM yang diaudit. Selain program audit, peneliti 
mempunyai pedoman wawancara yang digunakan sebagai acuan pada saat 
melakukan metode wawancara di dalam proses audit. 
G. Teknik Analisis Data 
  Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah 
deskriptif kualitatif, yaitu teknik analisis yang dilakukan dengan 
menggunakan dua perbandingan antara teori dengan kenyataan yang ada di 
perusahaan yang diteliti. 
  Di dalam penelitian ini ada beberapa elemen yang digunakan untuk 
mengetahui seberapa keefektivan fungsi sumber daya manusia di dalam 
perusahaan, elemen-elemen yang digunakan adalah sebagai berikut : 
1. Kondisi  
Kondisi (condition) adalah keadaan atau kejadian sebenarnya yang 
ditemukan selama proses audit dilaksanakan dan diselesaikan. Keadaan 
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atau kejadian yang diteliti berupa pelaksanaan prosedur kerja secara 
aktual, situasi operasional di dalam PT. Airborne Informatics. Kondisi ini 
adalah merupakan inti dari temuan yang dilakukan oleh peneliti, oleh 
karena itu didasarkan kepada bukti audit yang kompeten, relevan, 
lengkap, dan bermanfaat.  
2. Kriteria 
 Kriteria (criteria) merupakan standar normal yang menjadi 
pedoman bertindak bagi semua individu di dalam organisasi. Peraturan 
perusahaan, ketentuan yang diberlakukan perusahaan, dan kebijakan yang 
digunakan perusahaan adalah kriteria. 
 Di dalam penelitian ini, kriteria yang digunakan oleh peneliti 
meliputi : 
a. Peraturan perusahaan mengenai kepegawaian. 
b. SOP. 
c. Visi dan misi perusahaan. 
d. Peraturan perusahaan mengenai perekrutan karyawan. 
e. Undang-Undang Ketenagakerjaan. 
f. Standar penilaian karyawan oleh perusahaan. 
g. Peraturan mengenai standar keselamatan kerja oleh perusahaan. 
3. Penyebab 
 Penyebab (cause) merupakan program-progam yang dilaksanakan 
organisasi dan menyebabkan terjadinya kondisi sumber daya manusia 
yang ada. Penyebab disini ada dua yaitu penyebab secara positif, dimana 
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aktivitas yang terjadi menimbulkan reaksi dukungan tercapainya tujuan  
dan aktivitas program tertentu, dan penyebab secara negatif, dimana 
aktivitas yang dilaksanakan mengakibatkan hambatan dalam pencapaian 
program pencapaian tujuan perusahaan. 
4. Akibat 
 Akibat (effect) merupakan sesuatu yang harus ditanggung karena 
terjadinya perbedaan aktivitas yang seharusnya dilakukan perusahaan 
berdasarkan kriteria dengan aktual yang terjadi di lapangan. Akibat dapat 
bersifat positif dan negatif. Akibat yang bersifat positif yaitu akibat yang 
bersifat ekonomis, efektif dan efisien, sedangkan akibat yang bersifat 
negatif yaitu akibat yang bersifat inefisien, inefektif, dan pemborosan. 
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BAB IV 
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
A. Hasil Penelitian 
1. Data Umum PT. Airborne Informatics 
a. Profil PT. Airborne Informatics 
Nama  : PT. Airborne Informatics 
Alamat : Jalan Cendrawasih No 192B, Menukan, Condong  
Catur, Depok, Sleman, Yogyakarta, Indonesia 
55283 
Telepon/Fax : +62-274-883546 
Email : info@lidar.co.id 
Pemilik : Sri Sugihartanto 
Filosofi : Efektif, Efisien, Fleksibel, dan Seimbang 
Misi : “Membangun Perusahaan yang sesuai standar 
mutu internasional dengan efektif dan efisien, dan 
menghasilkan keuntungan serta manfaat bagi 
karyawan dan perusahaan pemakai jasa” 
b. Sejarah Berdirinya PT. Airborne Informatics 
Airborne Informatics, didirikan pada April, 16 di 
Yogyakarta. Dengan visi untuk membuat sebuah perusahaan 
profesional dengan dukungan sumber daya manusia yang handal, 
berkualitas, dan kompeten di bidangnya dan pekerjaan mereka 
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berdasarkan kejujuran, dan kepercayaan, dan menjadi barometer di 
bidang teknologi LIDAR dan foto udara.  
Sebagai perusahaan terkemuka yang menyediakan jasa 
LIDAR pemetaan topografi dan foto udara, PT. Airborne 
Informatics telah sepenuhnya mendukung sistem seperti jenis 
peralatan LIDAR Lite Mapper, yang memiliki kemampuan untuk 
menangkap data sampai kepadatan 200.000 poin per detik dan 
dikombinasikan dengan Format Digital Medium Kamera 
Hasselblad jenis data yang dapat mengambil foto hingga resolusi 
39 mega pixel menjamin hasil kualitas terbaik dan pengukuran 
yang akurat.  
Selain peralatan akuisisi data yang dimiliki oleh PT. 
Airborne Informatics, perusahaan juga memiliki metode standar 
sendiri untuk pengolahan data (Hardware, Software dan Metode) 
yang telah diatur untuk memberikan data yang benar, akurat dan 
tepat waktu. Dengan dukungan sumber daya manusia, teknologi 
modern dan tingkat tinggi ahli profesional, PT. Airborne 
Informatics siap untuk menjadi penyedia perusahaan terkemuka di 
Indonesia LIDAR Topografi Pemetaan, Aerial Photography. dan 
dengan permintaan yang berkembang untuk pemetaan dengan 
akurasi yang tinggi, PT. Airborne Informatics terus melakukan 
inovasi untuk menyediakan pengukuran yang akurat untuk 
kebutuhan klien, yang mencerminkan situasi nyata di daerah. 
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c. Visi 
“Menjadi perusahaan jasa pemetaan udara yang terkemuka dengan 
mengutamakan kualitas untuk kepuasan klien”. 
d. Misi 
1) Membangun perusahaan yang sesuai standar mutu 
Internasional. 
2) Membangun dengan efektif dan efisien. 
3) Membentuk perusahaan yang menghasilkan keuntungan 
dan manfaat bagi karyawan dan perusahaan pemakai jasa. 
e. Tujuan 
Tujuan yang ingin dicapai oleh PT. Airborne Informatics yang 
merupakan hasil penjabaran dari perumusan visi dan misi adalah 
sebagai berikut : 
1) Tercapainya kepuasan akan pelayanan kepada klien yang 
menggunakan jasa pemetaan PT. Airborne Informatics 
karena keandalan perusahaan dalam memberikan data 
yang akurat. 
2) Tercapainya perusahaan yang go International karena 
standar yang digunakan telah sesuai. 
3) Tercapainya efektifitas dan efisiensi di dalam perusahaan. 
f. Tata Nilai Dasar PT. Airborne Informatics 
Seperti organisasi lain pada umumnya, PT. Airborne 
Informatics memiliki beberapa nilai dasar yang berlaku di 
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perusahaan. Nilai dasar tersebut adalah jujur, tanggung jawab, 
disiplin, kerjasama, adil, visioner, dan peduli. Penjabaran dari 
nilai-nilai dasar tersebut adalah sebagai berikut : 
1) Jujur 
Jujur yaitu keadaan yang mengutamakan kebenaran hakiki 
pada diri kita, lingkungan, dan rekan kerja. 
2) Tanggung Jawab 
Tanggung jawab yaitu suatu kesediaan untuk menerima, 
menjalankan, dan mengelola tugas, wewenang dan kepercayaan 
serta memikul resiko akibat dari penerimaan tugas, penggunaan 
wewenang dan menjaga kepercayaan yang diberikan 
kepadanya. 
3) Disiplin 
Disiplin yaitu memposisikan segala sesuatu pada tempat dan 
waktu yang semestinya. 
4) Kerjasama 
Kerjasama yaitu upaya untuk saling ketergantungan dalam 
mengoptimalkan pekerjaan yang mengandung unsur saling 
mengisi, saling membantu, saling mendukung, saling 
melengkapi, saling mengoreksi, saling menikmati hasil, dan 
saling menguntungkan. 
5) Adil 
Adil yaitu membagi segala sesuatu dengan proporsional. 
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6) Visioner 
Visioner yaitu pandangan jauh ke depan yang berorientasi 
kepada pencapaian visi, dan misi perusahaan. 
7) Peduli 
Peduli yaitu perhatian dan dorongan untuk menjaga, 
mempertahankan dan meningkatkan nilai, mutu atau tingkat 
kebaikan suatu hal, keadaan atau orang lain. 
g. Struktur Organisasi dan Deskripsi Jabatan 
1) Departemen Finance & Accounting 
a) Finance & Accounting Manager 
(1) Tugas dan Tanggung Jawab 
(a) Merencanakan strategi akuntansi perusahaan secara 
tepat sesuai strategi bisnis perusahaan. 
(b) Mengatur dan mengarahkan pencatatan neraca 
perusahaan sesuai aktivitas perusahaan dan menjaga 
keseimbangan neraca L/R. 
(c) Mengontrol dan mengevaluasi pencatatan neraca 
L/R dan aktivitas akuntansi lainnya agar dapat 
berjalan secara tepat dan akurat. 
(d) Mengevaluasi dan menganalisa implementasi sistem 
akuntansi untuk memberi masukan terhadap sistem 
keuangan dan strategi bisnis. 
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(e) Mengarahkan fungsi dan kinerja unit bagian 
akuntansi agar dapat berjalan optimal dan 
meningkatkan kinerja SDM di bidang akuntansi. 
(f) Menjalankan tugas-tugas terkait lainnya dalam 
upaya pencapaian target perusahaan. 
(g) Merencanakan kebutuhan tenaga kerja sesuai 
dengan perkembangan. 
(h) Mengontrol dan memastikan atas pelaksanaan K-3 
dengan baik dilingkungan kerjanya serta 
mendokumentasikan dalam bentuk SOP dan intruksi 
kerja. 
(2) Wewenang 
(a) Memutuskan strategi kebijakan akuntansi dalam 
implementasi strategi per bulan sesuai arahan 
strategis perusahaan. 
(b) Menangani masalah strategis perusahaan dalam 
implementasi kebijakan akuntansi perusahaan. 
(c) Memutuskan permasalahan teknis strategis harian. 
b) Tax & Finance Staff 
(1) Tugas dan Tanggung Jawab 
(a) Memeriksa, membuat, merekap (filling) laporan 
jurnal umum (kas operasional, kas kecil, bank) dan 
mengontrol cash flow nya. 
43 
 
(b) Memeriksa laporan setllement atas “Advance 
Project” dari bagian LIDAR enginer. 
(c) Memeriksa, dan mengontrol jumlah ketersediaan 
formulir pengeluaran dan formulir masukan. 
(d) Memeriksa kelengkapan administrasi lain-lain 
(rekening koran, bank garansi, bank draft, dokumen 
kontrak, treasury bond). 
(e) Merekap laporan utang dan piutang perusahaan. 
(f) Membuat, dan merekap (filling) laporan perpajakan 
(PPN, PPh 21, 23/26, 4(2)). 
(g) Membuat, dan merekap laporan penggajian 
karyawan (payroll). 
(h) Melakukan tutup buku bulanan. 
(i) Melakukan tutup buku tahunan. 
(j) Membuat, dan menyajikan laporan tahunan 
perusahaan sesuai dengan SAK (laporan komersil 
dan laporan fiskal). 
(k) Mengontrol penerbitan invoice dan faktur pajak. 
(l) Penerbitan purchase order. 
(2) Wewenang 
(a) Mengatur cash flow perusahaan agar dapat 
membantu kelancaran keuangan perusahaan. 
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(b) Merekap dan menjaga kerahasiaan  dokumen-
dokumen keuangan perusahaan. 
c) Administrasi &Clerk Staff 
(1) Tugas dan Tanggung Jawab 
(a) Menginput laporan keluar masuk kas kecil. 
(b) Memeriksa, dan mengontrol support Dokumen 
Accounting (misal : PKP, TDP, NPWP, rekening 
koran, bank draft, bank treasury, dll). 
(c) Menerima telepon, fax dari pihak eksternal. 
(d) Merekap, dan merapikan laporan settlement. 
(e) Penagihan bukti potongan pajak kepihak eksternal. 
(f) Merekap hasil absensi karyawan. 
(g) Mengkoordinir kerja office boy dan security. 
(h) Memenuhi kebutuhan rumah tangga perusahaan. 
(i) Merekap aset perusahaan. 
(2) Wewenang 
(a) Mengatur cash flow kecil. 
(b) Merekap dan menjaga kerahasiaan dokumen-
dokumen keuangan perusahaan. 
(c) Melakukan penagihan bukti potongan pajak. 
(d) Mengkoordinir kebutuhan rumah tangga perusahaan 
dan keamanan perusahaan. 
(e) Merekap aset perusahaan. 
45 
 
2) Departemen Pemasaran (Marketing Departement) 
a) Direktur Pemasaran 
(1) Tugas dan Tanggung Jawab 
(a) Menentukan harga jasa layanan, jadwal presentasi, 
dan promosi (paparan teknologi) untuk memastikan 
tercapainya target. 
(b) Menganalisis, dan mengembangkan strategi 
pemasaran untuk meningkatkan jumlah pengguna 
jasa layanan sesuai dengan target yang ditentukan. 
(c) Menganalisis arah pengembangan untuk 
memastikan tercapainya target kepuasan dari klien 
yang sudah ditentukan. 
(d) Menerapkan budaya, sistem, dan peraturan intern 
perusahaan serta menerapkan manajemen biaya, 
untuk memastikan budaya perusahaan, dan sistem 
serta peraturan dijalankan dengan optimal. 
(2) Wewenang 
(a) Menentukan harga jual servis/produk. 
(b) Memutuskan personil yang menjadi PIC dalam 
pelayanan. 
b) Marketing Staff 
(1) Tugas dan Tanggung Jawab 
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(a) Mengenalkan perusahaan kepada klien baru baik 
melalui media elektronik maupun telepon. 
(b) Menyiapkan dan melakukan presentasi terkait 
proyek baru. 
(c) Membuat, dan mengirimkan proposal penawaran 
kepada klien. 
(d) Melakukan perhitungan RAB dengan sebelumnya 
berkoordinasi dengan Direktur Pemasaran. 
(e) Menyiapkan kontrak terkait dengan proyek baru. 
(f) Melaksanakan seluruh ketentuan, prosedur, sistem 
dan peraturan perundangan HSE yang berlaku. 
(2) Wewenang 
(a) Membuat Standar Operasional Prosedur Marketing 
dan Standar Pemilihan Kurir. 
(b) Membuat serta menyajikan presentasi kepada klien 
guna mengenalkan perusahaan. 
(c) Menyiapkan proposal dengan sebelumnya 
berkoordinasi dengan Direktur Pemasaran. 
(d) Menyiapkan kontrak terkait dengan proyek baru. 
3) Departemen Proyek LIDAR  
a) LIDAR Project Departement Head 
(1) Tugas dan Tanggung Jawab 
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(a) Melakukan koordinasi dengan Top Management, 
divisi lain dan koordinator proyek, terkait 
perencanaan maupun pelaksanaan proyek LIDAR. 
(b) Melakukan manajemen baik personil maupun 
peralatan untuk pelaksanaan proyek LIDAR. 
(c) Melakukan koordinasi dengan pihak penyedia 
wahana/pesawat, terkait kesesuaian waktu 
ketersediaan pesawat dengan jadwal pelaksanaan 
proyek LIDAR. 
(d) Memastikan proyek LIDAR terlaksanan sesuai time 
schedule yang direncanakan. 
(e) Melakukan pengurusan perijinan SC dan SO ke 
Ditwilhan. 
(f) Melakukan evaluasi dan membuat laporan 
pelaksanaan proyek LIDAR ke top management. 
(g) Melaksanakan seluruh ketentuan, prosedur, sistem 
dan peraturan perundangan yang berlaku. 
(2) Wewenang 
(a) Membuat Standar Operasional Prosedur LIDAR 
Project. 
(b) Menunjuk perwakilan perusahaan sebagai 
koordinator pelaksanaan proyek LIDAR. 
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(c) Membuat perencanaan/time schedule pelaksanaan 
proyek LIDAR. 
(d) Mengawasi dan menjalankan Standar Operasional 
Perusahaan LIDAR Project di wilayah kerjanya. 
b) Koordinator Proyek 
(1) Tugas dan Tanggung Jawab 
(a) Manajemen waktu akuisisi data LIDAR dengan 
membuat time schedule. 
(b) Bertanggungjawab terhadap keseluruhan akuisisi 
data LIDAR dari awal hingga akhir. 
(c) Bersama dengan pilot dan SO melakukan perijinan 
ke bandara yang akan digunakan untuk akuisisi. 
(d) Melakukan pengaturan kendaraan untuk antar 
jemput surveyor, klien, aircraft tim, dan tim 
pemrosesan data di dalam lokasi. 
(e) Menyiapkan akomodasi dan transportasi harian 
aircraft team. 
(f) Mengkoordinasikan kembali dengan klien terkait 
area yang akan di LIDAR. 
(g) Mengkoordinasikan dengan klien apabila akuisisi 
data terkendala masalah cuaca atau yang lainnya. 
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(h) Memberikan laporan harian akuisisi data LIDAR 
kepada klien ataupun kepada LIDAR Project 
Departement Head. 
(i) Memastikan semua data telah diakuisisi sebelum 
kembali ke basecamp. 
(j) Memastikan semua data telah di back-up sebelum 
kembali ke basecamp. 
(k) Bertanggungjawab terhadap keuangan proyek 
selama akuisisi data LIDAR. 
(2) Wewenang 
(a) Membuat time schedule proses akuisisi data 
LIDAR. 
(b) Memutuskan akuisisi atau tidaknya akusisisi apabila 
terkendali masalah cuaca ataupun yang lainnya. 
(c) Mengatur manajemen data sebelum kembali ke 
basecamp. 
(d) Membuat laporan harian akuisisi data LIDAR. 
(e) Membuat laporan keuangan terkait proyek LIDAR. 
c) Land Survey Head Departement 
(1) Tugas dan Tanggung Jawab 
(a) Memilih dan mengajukan kepada pihak HRD 
personil yang akan diberangkatkan mengikuti 
proyek. 
50 
 
(b) Berkoordinasi dengan koordinator proyek terkait 
dengan jadwal pelaksanaan proyek. 
(c) Memastikan semua peralatan survey dapat berjalan 
dengan baik. 
(d) Melakukan inspeksi secara rutin terhadap peralatan 
survey. 
(e) Mendokumentasikan surat tanda serah terima 
peralatan yang digunakan. 
(2) Wewenang 
(a) Melakukan perbaikan/pengaturan ulang peralatan. 
(b) Memberikan masukan dan rekomendasi kepada 
koordinator proyek terkait personil yang akan 
diberangkatkan. 
(c) Mengawasi dan menjalankan prosedur dan instruksi 
kerja yang ada. 
d) Administrator Land Survey 
(1) Tugas dan Tanggung Jawab 
(a) Menyimpan, dan mendata baik peralatan maupun 
kelengkapan peralatan survey. 
(b) Melakukan pengetesan peralatan survey. 
(c) Memastikan peralatan survey dalam keadaan siap 
digunakan untuk bekerja. 
(d) Membuat surat tanda serah terima peralatan. 
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(e) Memberikan laporan kepada kepala bagian terkait 
status peralatan survey. 
(2) Wewenang 
(a) Melakukan pendataan alat survey. 
(b) Memberi masukan dan rekomendasi kepada kepala 
bagian terkait keadaan alat yang akan digunakan. 
(c) Memastikan alat tersebut dapat digunakan dan dapat 
bekerja dengan baik. 
e) LIDAR Acqusition Head Departement 
(1) Tugas dan Tanggung Jawab 
(a) Memastikan peralatan dan kamera yang akan 
digunakan proyek dalam keadaan baik. 
(b) Melakukan perawatan berkala terhadap peralatan 
LIDAR, dan kamera. 
(c) Melakukan riset dan pengembangan terhadap 
teknologi-teknologi terbaru yang mungkin bisa 
diaplikasikan dalam kegiatan proyek khususnya 
kegiatan akuisisi data. 
(d) Melakukan inspeksi pesawat yang akan digunakan 
untuk pelaksanaan proyek. 
(e) Membantu operator LIDAR dalam pemasangan dan 
pelepasan sensor LIDAR dan kamera di pesawat. 
(2) Wewenang 
52 
 
(a) Melakukan perbaikan/pengaturan terhadap peralatan 
LIDAR sensor dan kamera. 
(b) Memberi rekomendasi terhadap layak atau tidaknya 
pesawat yang akan digunakan untuk keperluan 
LIDAR survey. 
(c) Mengawasi dan menjalankan SOP serta IK yang ada 
di departemennya. 
f) Operator LIDAR 
(1) Tugas dan Tanggung Jawab 
(a) Melakukan koordinasi dengan koordinator proyek 
dan kepala departemen terkait jadwal pelaksanaan 
proyek. 
(b) Menyiapkan kendaraan untuk ke kantor maupun ke 
lokasi. 
(c) Melakukan instalasi peralatan di pesawat dan 
melakukan pengukuran nilai X, Y, Z IMU terhadap 
antena GPS apabila diperlukan. 
(d) Memastikan semua peralatan survey dapat bekerja 
dengan baik. 
(e) Mengatur perjalanan pesawat ke base project 
maupun sebaliknya. 
(f) Mengkoordinir kru pesawat dan security office 
dengan personil lainnya. 
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(g) Berkoordinasi dengan ground team dan mengatur 
waktu untuk melakukan kalibrasi terbang serta 
pelaksanaan data acquisition. 
(h) Melakukan analisis apabila terjadi kerusakan 
peralatan survey, dan memberikan solusi. 
(i) Melakukan download data LIDAR. 
(j) Membuat laporan harian untuk koordinator proyek 
dengan sepengetahuan LIDAR Acquisition Head 
Departemen. 
(k) Melakukan uninstall peralatan survey dari pesawat, 
dan memastikan kelengkapannya. 
(2) Wewenang 
(a) Mengatur/memutuskan kapan dapat dilakukannya 
kegiatan data acquisition dengan pesawat dan  
mempertimbangkan berbagai aspek yang ada. 
(b) Dengan persetujuan koordinator proyek, melakukan 
pengaturan waktu pemasangan dan pelepasan GPS 
yang dipasang oleh ground team. 
4) Departemen Data Proses 
a) Data Processing Departement Head 
(1) Tugas dan Tanggung Jawab 
(a) Manajemen waktu proses data laser dan data 
gambar dengan membuat time schedule. 
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(b) Bertanggungjawab terhadap keseluruhan proses data 
dari awal hingga akhir. 
(c) Mengawasi proses data laser dan data gambar. 
(d) Memberikan solusi jika terdapat anomali data 
dengan berkoordinasi dengan kepala departemen 
proyek LIDAR . 
(e) Memastikan semua data sudah di cek ulang/validasi 
data sebelum dikirimkan ke klien. 
(f) Memastikan semua data baik itu RAW ataupun 
proses sudah di backup. 
(g) Memberikan update progress process data kepada 
klien. 
(h) Memberikan laporan terkait progress process data 
kepada kepala departemen proyek LIDAR. 
(i) Memastikan pengiriman data sesuai dengan jadwal. 
(j) Melaksanakan seluruh ketentuan, prosedur, sistem, 
dan peraturan perundangan HSE yang berlaku. 
(2) Wewenang 
(a) Membuat time schedule procsess pengerjaan data 
LIDAR dan gambar. 
(b) Memutuskan proses ulang atau solusi apabila 
terdapat anomali data dengan berkoordinasi dengan 
kepala departemen proyek LIDAR. 
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(c) Melakukan manajemen proses data baik itu data 
LIDAR maupun data gambar. 
(d) Mengatur backup data baik RAW maupun data 
proses. 
b) Data Processor 
(1) Tugas dan Tanggung Jawab 
(a) Melaksanakan olah data LIDAR. 
(b) Melakukan manajemen data baik di komputer 
maupun external hard disk. 
(c) Melakukan backup data. 
(d) Melakukan pelaporan kondisi data dan 
perkembangan proses data. 
(e) Melakukan upgrade teknologi olah data sesuai 
perkembangan yang ada. 
(f) Melaksanakan seluruh ketentuan, prosedur, sistem, 
dan peraturan perundangan yang berlaku. 
(2) Wewenang 
(a) Membuat Standar Operasional Prosedur Proses 
Data. 
(b) Mengawasi dan mengevaluasi pekerjaan data 
processing yang dilakukan oleh sub 
kontraktor/mitra kerja. 
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(c) Mengawasi dan menjalankan Standar Operasional 
Prosedur Proses Data di wilayah kerjanya. 
5) Departemen QHSE 
a) Manajer QHSE 
(1) Tugas dan Tanggung Jawab 
(a) Memastikan dikembangkan dan diterapkannya 
QHSEMS (Quality Health Safety Environment 
Management System). 
(b) Memastikan pemenuhan regulasi pemerintah yang 
berlaku di lapangan. 
(c) Menyusun program QHSE tahunan. 
(d) Mengusulkan target QHSE tahunan. 
(e) Melakukan evaluasi seluruh resiko dan program 
preventive untuk seluruh proses pekerjaan. 
(f) Menjalin hubungan baik dengan instansi 
pertambangan, lingkungan, dan seluruh Pembina 
QHSE serta stake holder. 
(2) Wewenang 
(a) Melakukan pengaturan kebijakan terkait dengan 
QHSE. 
b) QHSE Departement Representative 
(1) Tugas dan Tanggung Jawab 
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(a) Memastikan diterapkannya QHSEMS di 
departemen masing-masing. 
(b) Memastikan pemenuhan regulasi pemerintah yang 
berlaku pada departemen masing-masing. 
(c) Memberi usulan untuk menyusun program QHSE 
tahunan. 
(d) Mengusulkan target QHSE tahunan. 
(e) Melakukan evaluasi seluruh resiko dan program 
preventifnya untuk seluruh proses pekerjaan. 
(f) Menjalin hubungan yang baik dengan karyawan 
pada departemen masing-masing dalam rangka 
penerapan QHSEMS. 
(2) Wewenang 
(a) Mengarahkan karyawan pada departemen masing-
masing terkait QHSE. 
6) Departemen HR-GA 
a) Manajer HR-GA 
(1) Tugas dan Tanggung Jawab 
(a) Menganalisis kebutuhan sumber daya manusia 
perusahaan dan juga membuat kebijakan 
pengelolaan sumber daya manusia perusahaan. 
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(b) Mengontrol dan mengkoordinasikan pelaksanaan 
perekrutan karyawan, agar diperoleh sumber daya 
manusia yang kompeten di bidangnya. 
(c) Melakukan monitoring terhadap karyawan 
berdasarkan absensi, attitude, dan pencapaian target 
masing-masing individu. 
(d) Memberikan arahan atau teguran berdasarkan 
pelanggaran yang dibuat oleh karyawan. 
(e) Melakukan identifikasi kebutuhan pelatihan baik 
yang bersifat internal maupun eksternal. 
(f) Mengontrol dan mengkoordinasikan pelaksanaan 
pelatihan serta mengevaluasi hasil pelatihan dengan 
target peningkatan kompetensi karyawan. 
(g) Mengelola dan melakukan kontrol terhapat aktivitas 
administrasi di dalam kantor, kepersonaliaan, 
kebutuhan rumah tangga perusahaan, serta sistem 
informasi sumber daya manusia untuk mematikan 
tersedianya dukungan yang optimal bagi kelancaran 
operasional di dalam perusahaan. 
(h) Menganalisis kebutuhan data legal perusahaan. 
(i) Melakukan upaya penyelesaian konflik di dalam 
perusahaan baik di dalam internal perusahaan 
maupun eksternal perusahaan. 
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(j) Menganalisis dan mengkoordinir dalam rangka 
pemenuhan kebutuhan pengadaan barang dan jasa 
perusahaan demi menunjang kegiatan perusahaan. 
(k) Mengkoordinir dan mengevaluasi hasil maintenance 
asset perusahaan agar aset perusahaan terawat. 
(2) Wewenang 
(a) Merencanakan dan mengembangkan kebijakan dan 
sistem pengelolaan sumber daya manusia. 
(b) Mengkoordinasi dan mengontrol pelaksanaan fungsi 
manajemen, sumber daya manusia di seluruh 
perusahaan. 
(c) Mengontrol dan mengevaluasi kebutuhan 
data/permasalahan legal perusahaan. 
(d) Mengontrol pelaksanaan maintenance perusahaan. 
b) Administrasi 
(1) Tugas dan Tanggung Jawab 
(a) Melakukan pendataan surat yang masuk, dan 
menyerahkan kepada yang berkepentingan. 
(b) Melakukan packing document yang hendak dikirim. 
(c) Melakukan pendataan surat yang akan dikirim 
keluar. 
(d) Melakukan pengiriman dokumen ke jasa kurir. 
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(e) Menerima tamu sebelum tamu tersebut bertemu 
dengan yang berkepentingan. 
(f) Melaksanakan tugas luar kantor apabila diminta. 
(g) Membantu pekerjaan karyawan/direksi, dengan 
persetujuan dari pihak HR-GA terlebih dahulu. 
(2) Wewenang 
(a) Menerima surat masuk. 
(b) Menerima tamu yang datang. 
(c) Mengirimkan dokumen keluar. 
c) Security Malam 
(1) Tugas dan Tanggung Jawab 
(a) Melakukan kegiatan jaga malam. 
(b) Melakukan keliling/inspeksi ruangan kantor 
minimal 3 jam sekali. 
(c) Memastikan listrik di tiap ruang kerja staff dan 
direksi dalam keadaan mati. Khususnya pada hari 
libur, kecuali atas permintaan khusus bahwa 
peralatan tersebut diharuskan untuk tetap hidup. 
(d) Mengisi log book keamanan. 
(2) Wewenang 
(a) Akses ke pintu utama. 
(b) Menyalakan genset. 
(c) Mematikan listrik. 
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d) Security Siang 
(1) Tugas dan Tanggung Jawab 
(a) Melakukan penjagaan di gerbang utama. 
(b) Merapikan, dan mengarahkan tempat parkir untuk 
roda dua, dan roda empat atau lebih. 
(c) Melakukan kegiatan keliling/inspeksi kantor 
minimal 3 jam sekali. 
(d) Menolak/menerima tamu yang tidak berkepentingan 
dengan perusahaan. 
(e) Mengisi log book keamanan. 
(f) Melakukan pemindahan sumber listrik dari PLN ke 
genset. 
(2) Wewenang 
(a) Akses ke pintu utama. 
(b) Menyalakan genset. 
e) Office Boy 
(1) Tugas dan Tanggung Jawab 
(a) Memastikan kebersihan ruang kerja karyawan dan 
direksi. 
(b) Memastikan kebersihan kamar mandi. 
(c) Memastikan kebersihan lingkungan di sekitar 
kantor. 
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(d) Menyajikan minuman untuk karyawan dan direksi 
dengan persetujuan dari pihak HR-GA terlebih 
dahulu. 
(e) Mengisi buku kebersihan. 
(f) Memastikan peralatan elektronik dalam keadaan 
mati sebelum pulang. 
(2) Wewenang 
(a) Menutup sementara lokasi yang sedang dibersihkan 
hingga proses pembersihan selesai dilakukan. 
B. Analisis Data 
1. Audit Pendahuluan 
Dalam audit pendahuluan ini, peneliti melakukan observasi ke PT. 
Airborne Informatics untuk melakukan wawancara dan mencari tahu 
informasi mengenai latar belakang perusahaan serta melakukan 
identifikasi mengenai permasalahan yang ada di dalam perusahaan. 
Dalam audit pendahuluan yang dilakukan peneliti, diperoleh 
beberapa informasi PT. Airborne Informatics, antara lain: 
a. Gambaran umum mengenai PT. Airborne Informatics berupa sejarah 
berdirinya perusahaan, visi, misi, tugas dan deskripsi jabatan serta 
tanggung jawab, dan wewenang karyawan. 
b. Penyelenggaraan fungsi-fungsi sumber daya manusia di dalam PT. 
Airborne Informatics yang dilaksanakan oleh bagian sumber daya 
manusia. 
63 
 
c. Dokumen-dokumen pengelolaan perusahaan yang berdasarkan pada 
SOP, Undang-undang No. 13 Tahun 2003, dan Peraturan Perusahaan 
PT. Airborne Informatics. 
d. Informasi mengenai penyelenggaraan fungsi SDM yang meliputi 
perencanaan sumber daya manusia, penerimaan karyawan 
(Rekrutmen), seleksi sumber daya manusia, pelatihan dan 
pengembangan keterampilan sumber daya manusia, pengembangan 
karir, penilaian kinerja sumber daya manusia, kompensasi dan balas 
jasa, dan kesehatan dan keselamatan kerja.  
2. Review dan Pengujian Pengendalian 
Pada tahapan ini, peneliti melakukan review dan pengujian 
pengendalian terhadap fungsi sumber daya manusia pada PT. Airborne 
Informatics untuk menilai apakah tujuan perusahaan telah diorientasikan 
kepada seluruh karyawan PT. Airborne Informatics, serta karyawan telah 
sepenuhnya memahami mengenai tugas pokok dan fungsi sumber daya 
manusia bagi lingkungan kerja terhadap kelancaran hasil kerja.  
Dalam review dan pengendalian ini, peneliti menelaah kembali 
bukti-bukti yang diperoleh untuk menjadi temuan audit yang 
sesungguhnya. Selain itu, peneliti dalam melakukan review dan pengujian 
pengendalian mengadakan wawancara dengan karyawan perusahaan, 
untuk mengetahui lebih mengenai pengendalian internal di dalam 
perusahaan. Wawancara yang dilakukan oleh peneliti adalah dengan 
mewawancarai 5 orang karyawan di tiap departemen di dalam perusahaan. 
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Dari wawancara yang dilakukan dengan 5 karyawan PT. Airborne 
Informatics, didapatkan adanya temuan mengenai belum adanya 
pengendalian khusus mengenai program-program fungsi sumber daya 
manusia. 
3. Audit Lanjutan 
Audit lanjutan adalah tahap kelanjutan dari proses audit 
pendahuluan. Pada tahap audit lanjutan, peneliti berusaha mendapatkan 
bukti-bukti terkait review dan pengujian pengendalian, agar mendukung 
tujuan audit yang sesungguhnya.  Di dalam mendapatkan bukti-bukti yang 
mendukung, peneliti juga berusaha mengungkapkan dan menganalisis 
semua informasi yang diperoleh agar dapat disusun menjadi kesimpulan 
audit, dan dibuat suatu rekomendasi yang sesuai sehingga dapat diterima 
oleh perusahaan. 
a. Perencanaan Sumber Daya Manusia 
1) Kondisi 
a) PT. Airborne Informatics melakukan perencanaan kebutuhan 
tenaga kerja hanya saat kekurangan/membutuhkan karyawan 
baru.  
b) Perencanaan mengenai sumber daya manusia dilakukan 
dengan baik pada saat membutuhkan karyawan, dan sesuai 
prosedur yang ada. 
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c) Perencanaan sumber daya manusia belum terdokumentasikan 
dengan jelas, dan belum ada standar yang mengatur mengenai 
perencanaan sumber daya manusia. 
2) Kriteria 
a) Prosedur perencanaan berdasarkan keputusan hasil rapat 
antara pimpinan perusahaan dengan Kepala bagian sumber 
daya manusia PT. Airborne Informatics mengenai 
perencanaan kebutuhan tenaga kerja. 
3) Penyebab 
a) Perencanaan kebutuhan tenaga kerja hanya dilakukan pada 
saat membutuhkan karyawan baru. 
4) Akibat 
a) Perencanaan sumber daya manusia yang dilakukan PT. 
Airborne Informatics belum sepenuhnya efektif dikarenakan 
belum terdokumentasikannya perencanaan dengan jelas 
mengakibatkan adanya karyawan yang tidak sesuai dengan 
kualifikasi yang dipersyaratkan walaupun telah sesuai dengan 
prosedur yang ada. 
b. Penerimaan Karyawan (Rekrutmen) 
1) Kondisi 
a) Prosedur penerimaan karyawan baru sudah dilakukan dengan 
baik, namun mengenai informasi perekrutan karyawan baru 
hanya disosialisasikan melalui sesama karyawan, dan media 
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koran, jadi masyarakat kurang mendapatkan informasi 
mengenai penerimaan karyawan baru.  
b) Kebijakan rekrutmen belum terdokumentasikan dengan jelas. 
c) Rektrutmen karyawan dilakukan hanya saat membutuhkan 
karyawan baru.  
d) Karyawan yang direkrut oleh perusahaan saat perusahaan awal 
berdiri adalah orang-orang terdekat dari pemilik 
perusahaan/keluarga. 
2) Kriteria 
a) Kriteria dalam perektrutan pegawai adalah hasil keputusan 
rapat antara pimpinan perusahaan dengan Kepala bagian 
sumber daya manusia PT. Airborne Informatics mengenai 
perekrutan karyawan. 
b) Peraturan Perusahaan PT. Airborne Informatics Bab II Pasal 7, 
yang berisi: 
(1) Penerimaan karyawan disesuaikan dengan rencana 
kebutuhan dan penambahan tenaga. 
(2) Penerimaan karyawan dilakukan melalui prosedur 
rekrutmen yang ditetapkan oleh perusahaan. 
(3) Calon karyawan yang diterima adalah yang memenuhi 
persyaratan usia, pendidikan, keahlian, sesuai dengan 
persyaratan jabatan yang ditetapkan. 
(4) Calon karyawan yang terikat perjanjian kerja untuk 
waktu tidak tertentu yang dapat menyelesaikan masa 
percobaan dan dinyatakan lulus dapat menjadi 
karyawan tetap. 
(5) Calon karyawan yang terikat perjanjian kerja untuk 
waktu tidak tertentu yang telah berakhir masa kerjanya 
dapat menjadi karyawan tetap jika memenuhi 
persyaratan yang ditetapkan perusahaan. 
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(6) Karyawan tetap akan mendapatkan surat pengangkatan 
yang ditetapkan dengan Surat Keputusan Direksi. 
 
3) Penyebab 
a) PT. Airborne Informatics hanya memberikan informasi 
mengenai penerimaan karyawan baru melalui sesama 
karyawan, dan melalui media koran sehingga tidak banyak 
masyarakat yang tahu akan informasi penerimaan karyawan. 
b) Pada saat awal perusahaan berdiri, karyawan yang direkrut 
oleh perusahaan masih memiliki hubungan kekeluargaan 
dengan pemilik perusahaan. 
c) Perusahaan melakukan penerimaan karyawan baru hanya 
berdasarkan surat lamaran yang diterima perusahaan atas 
informasi penerimaan karyawan dengan spesifikasi pekerjaan 
yang dibutuhkan. 
4) Akibat 
a) Kurangnya informasi mengenai penerimaan karyawan baru 
mengakibatkan pelamar yang didapat hanya sebatas rekan 
atau kerabat karyawan perusahaan.  
b) Pada saat awal berdirinya perusahaan, perusahaan merekrut 
karyawan berdasarkan hubungan kekeluargaan, dan 
mengakibatkan tidak sesuainya spesifikasi karyawan yang 
direkrut berdasarkan kekeluargaan dengan spesifikasi 
karyawan baru yang dicantumkan dalam persyaratan 
penerimaan karyawan baru.  
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c) Untuk pelamar-pelamar yang didapatkan perusahaan dalam 
perekrutan terbaru, perusahaan mendapatkan kriteria pelamar 
yang dibutuhkan dengan pekerjaan yang ditawarkan sehingga 
pemanfaatan sumber tenaga kerja telah tepat. 
c. Seleksi Sumber Daya Manusia 
1) Kondisi 
a) Proses seleksi yang dilakukan oleh perusahaan saat awal 
berdiri hanya berdasarkan kekeluargaan, dan tidak 
menggunakan tes apapun. 
b) Proses seleksi yang dilakukan oleh perusahaan saat ini hanya 
diadakan saat perusahaan membutuhkan karyawan baru. 
c) Teknik seleksi yang digunakan perusahaan setelah dilakukan 
seleksi administrasi adalah tes tertulis (akademik, psikotest, 
dan umum), tes wawancara (dua tahap), dan tes kesehatan 
(medical checkup). 
d) Teknik seleksi yang digunakan oleh perusahaan dilakukan 
dengan baik dengan instrumen yang valid. 
e) Perusahaan memilih calon pelamar dengan melihat hasil tes 
tertulis yang diseleksi oleh bagian sumber daya manusia, 
serta eksternal perusahaan (yang ditunjuk) untuk melakukan 
tes psikologi, dan setelah itu dilakukan tes wawancara dua 
tahap dengan tahap pertama dilakukan oleh Kepala SDM, 
sedangkan bagian kedua dilakukan oleh pimpinan 
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perusahaan. Setelah melewati tes tertulis dan wawancara, 
calon pelamar yang lolos harus melakukan tes 
kesehatan/medical checkup. 
2) Kriteria 
a) Kriteria yang digunakan dalam tahap seleksi  berdasarkan 
hasil keputusan rapat pimpinan perusahaan dengan Kepala 
SDM mengenai seleksi sumber daya manusia.   
b) SOP. 
3) Penyebab 
a) Tidak ada satupun seleksi yang dilakukan perusahaan 
mengenai karyawan saat awal berdiri dikarenakan kerabat 
pemilik perusahaan. 
b) Tes tertulis diseleksi dan dikaji oleh bagian sumber daya 
manusia, serta eksternal perusahaan (yang ditunjuk) untuk 
seleksi tes tertulis bagian tes psikologi, dan mendapatkan 
wewenang penuh untuk memilih mana calon pelamar terbaik 
yang lolos seleksi. 
c) Tes wawancara tahap pertama oleh Kepala SDM sepenuhnya 
ditentukan oleh Kepala SDM, dan tes wawancara tahap 
terakhir sepenuhnya keputusan ditentukan oleh pimpinan 
perusahaan. 
d) Semua pelamar yang lolos seleksi mengikuti masa 
percobaan/training selama 6 bulan.  
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4) Akibat 
a) Seleksi yang dilakukan oleh perusahaan dengan instrumen 
yang valid telah menghasilkan calon pelamar yang kompeten 
dibidangnya dan sesuai dengan yang dibutuhkan perusahaan. 
b) Masih banyaknya karyawan yang tidak memenuhi standar 
kualifikasi akibat dari seleksi kekeluargaan awal berdirinya 
perusahaan. 
d. Pelatihan dan Pengembangan Keterampilan Sumber Daya 
Manusia 
1) Kondisi 
a) PT. Airborne Informatics melakukan pelatihan dan 
pengembangan keterampilan karyawan sesuai dengan hasil 
identifikasi kebutuhan karyawan. 
b) Terbukanya kesempatan kepada semua karyawan bagian data 
proses untuk mengikuti pelatihan software, sedangkan untuk 
semua karyawan perusahaan tak terkecuali mendapatkan 
pelatihan bahasa Inggris. 
2) Kriteria 
a) SOP. 
b) Peraturan Perusahaan PT. Airborne Informatics Bab VI Pasal 
20, yang berisi: 
(1) Untuk meningkatkan kemampuan dan keterampilan 
karyawan, perusahaan memberikankesempatan kepada 
karyawan yang dianggap perlu oleh direksi untuk 
mendapatkan tambahan pengetahuan teori/praktek 
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melalui pendidikan di dalam maupun di luar 
perusahaan. 
(2) Biaya pelatihan ditanggung oleh perusahaan. 
(3) Selama mendapatkan pendidikan yang ditugaskan oleh 
perusahaan, karyawan bersangkutan tetap mendapatkan 
gaji penuh dengan semua fasilitas dan tunjangan yang 
menjadi haknya. 
(4) Karyawan yang bersangkutan menandatangani sebuah 
surat perjanjian yang berisi ketentuan pendidikan. 
 
3) Penyebab 
a) Pelatihan keterampilan software yang dilakukan hanya 
dibatasi pada karyawan data proses sedangkan untuk 
karyawan di luar data proses hanya dilakukan transfer ilmu. 
Untuk pelatihan bahasa Inggris diharuskan untuk semua 
karyawan tak terkecuali. 
b) Program pelatihan keterampilan yang dilakukan memakan 
biaya yang cukup besar, namun sebanding dengan 
peningkatan kemampuan karyawan. 
c) Banyaknya karyawan yang terlambat hadir saat dilakukan 
pelatihan keterampilan software maupun bahasa Inggris. 
4) Akibat 
a) Pelatihan keterampilan yang dilakukan kurang efektif 
dikarenakan banyak karyawan yang terlambat hadir saat 
pelatihan software dan mengganggu proses jalannya 
pelatihan.  
b) Tidak semua karyawan mengerti mengenai software baru 
walaupun dilakukan transfer ilmu oleh karyawan yang 
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melakukan pelatihan keterampilan, dikarenakan transfer ilmu 
yang dihimbau oleh perusahaan tidak efektif. 
c) Semua karyawan mendapatkan tambahan ilmu bahasa Inggris 
sehingga meningkatkan nilai jual perusahaan dimata klien. 
e. Pengembangan Karir  
1) Kondisi 
a) Perusahaan mengadakan program pengembangan karir untuk 
seluruh karyawan, dan berlaku sama untuk semua karyawan. 
b) Adanya kesempatan karyawan PT. Airborne Informatics 
untuk melanjutkan studi dengan biaya sendiri, karena 
perusahaan tidak mengadakan program beasiswa. 
2) Kriteria 
a) SOP. 
b) Peraturan Perusahaan PT. Airborne Informatics Bab V, yang 
berisi: 
(1) Direksi menetapkan jabatan-jabatan yang perlu, sesuai 
dengan kebutuhan atau pengembangan perusahaan yang 
dituangkan ke dalam struktur organisasi. 
(2) Persyaratan dan ruang lingkup setiap jabatan ditetapkan 
oleh direksi. 
(3) Berdasarkan usulan atasan bagian. Direksi 
menempatkan karyawan dalam suatu jabatan tertentu 
sesuai dengan kualifikasinya agar karyawan dapat 
bekerja sesuai dengan bidang dan kemampuannya. 
 
3) Penyebab 
a) Dilakukannya rotasi kepada seluruh karyawan. 
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b) Diberikannya kesempatan kepada semua karyawan untuk 
melanjutkan studi namun dengan biaya sendiri, dikarenakan 
perusahaan tidak mengadakan program beasiswa. 
4) Akibat 
a) Rotasi yang dilakukan mencegah terjadinya praktik 
kecurangan di dalam perusahaan, dan untuk pengembangan 
karir karyawan. 
b) Tidak semua karyawan dapat melanjutkan studi yang lebih 
tinggi dikarenakan tidak mempunyai biaya. 
f. Penilaian Kinerja Sumber Daya Manusia 
1) Kondisi 
a) Perusahaan memiliki program penilaian untuk tiap karyawan 
namun belum terdokumentasikan dengan jelas. 
b) Penilaian kinerja yang dilakukan oleh perusahaan belum 
menggunakan standar instrumen yang formal, namun sudah 
berjalan. 
2) Kriteria 
a) SOP. 
b) Peraturan Perusahaan PT. Airborne Informatics Bab VI Pasal 
19, yang berisi: 
(1) Untuk membantu karyawan dalam meningkatkan 
prestasi kerja, atasan langsung secara berkala menilai 
prestasi kerja karyawan menurut ketentuan perusahaan. 
(2) Hasil penilaian prestasi kerja dapat digunakan sebagai 
pertimbangan gaji dan atau promosi jabatan karyawan 
yang bersangkutan serta pemberian bonus karyawan. 
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3) Penyebab 
a) Pelaksanaan penilaian kinerja oleh perusahaan dilaksanakan 
sesuai dengan standar penilaian kinerja perusahaan namun 
belum menggunakan instrumen penilaian yang formal. 
4) Akibat 
a) Penilaian kinerja karyawan oleh perusahaan telah dilaksanakan 
namun belum efektif dikarenakan belum adanya insrumen yang 
formal, jadi pengukuran potensi belum dapat diukur secara 
jelas. 
g. Kompensasi dan Balas Jasa 
1) Kondisi 
a) Perusahaan telah menjalankan proses kompensasi dan balas 
jasa dengan baik. 
b) Perusahaan memiliki standar pemberian kompensasi baik saat 
kegiatan kerja tiap bulan berlangsung maupun saat 
mengadakan perjalanan dinas/proyek. 
2) Kriteria 
a) Peraturan Perusahaan PT. Airborne Informatics Bab III Pasal 
8, yang berisi: 
(1) Setiap karyawan berhak mendapatkan tugas dan 
pekerjaan sesuai dengan posisinya yang ditetapkan 
berdasarkan Surat Keputusan Direksi. 
(2) Setiap karyawan berhak atas imbalan berupa gaji, 
tunjangan dan pendapatan lain yang ditetapkan sesuai 
dengan pekerjaan dan tanggungjawabnya. 
(3) Setiap karyawan berhak atas waktu dan hari istirahat 
kerja serta cuti. 
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(4) Setiap karyawan diikutsertakan dalam JAMSOSTEK. 
(5) Setiap karyawan yang terancam dan atau terkena tindakan 
hukum oleh yang berwajib dalam rangka menjalankan 
tugas yang diberikan. 
(6) Oleh perusahaan, berhak memperoleh pembelaan hukum 
dari perusahaan atas biaya perusahaan. 
 
b) Peraturan Perusahaan PT. Airborne Informatics Bab VII Pasal 
21, yang berisi: 
(1) Direksi menetapkan sistem dan peraturan penggajian 
yang berlaku di perusahaan dan diatur dalam ketentuan 
tersendiri. 
(2) Kenaikan gaji karyawan ditetapkan oleh direksi. 
(3) Besar kenaikan gaji merujuk pada laju inflasi, prestasi, 
dan kondite karyawan serta kemampuan perusahaan. 
(4) Penetapan gaji terendah tidak kurang dari upah minimal 
yang ditetapkan oleh pemerintah. 
(5) Pajak atas gaji menjadi tanggungan karyawan. 
 
c) Peraturan Perusahaan PT. Airborne Informatics Bab VII Pasal 
22, yang berisi: 
(1) Komponen gaji karyawan terdiri atas : 
(a) Gaji Pokok. 
(b) Tunjangan Tetap. 
(c) Tunjangan Tidak Tetap. 
(2) Tunjangan jabatan diberikan kepada karyawan yang 
menempati jabatan struktural dalam perusahaan. 
(3) Tunjangan operasional lapangan diberikan kepada 
karyawan yang menjalankan tugas proyek dan besarannya 
diatur oleh perusahaan. 
 
d) Peraturan Perusahaan PT. Airborne Informatics Bab VII Pasal 
23, yang berisi: 
Gaji karyawan dibayarkan setiap tanggal 25 pada bulan yang 
sama dan selambatnya pada hari kerja terakhir pada bulan 
yang sama. 
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e) Peraturan Perusahaan PT. Airborne Informatics Bab VII Pasal 
24, yang berisi: 
(1) Yang dimaksud dengan gaji selama sakit berkepanjangan 
adalah gaji yang dibayarkan pada karyawan yang 
mengalami sakit yang lama dan terus menerus yang 
dibuktikan dengan surat keterangan dokter. 
(2) Besarnya pembayaran gaji tersebut berpedoman pada 
Undang-Undang No.13 tahun 2003 pasal 93. 
 
f) Peraturan Perusahaan PT. Airborne Informatics Bab VIII 
Pasal 26, yang berisi: 
(1) Yang berhak mendapatkan THR (Tunjangan Hari Raya) 
adalah karyawan tetap dengan ketentuan sebagai berikut: 
(a) Bagi karyawan yang pada saat tanggal Hari Raya 
telah bekerja sebagai karyawan tetap selama 1 
tahun masa kerja diberikan 1 kali THR. 
(b) Bagi karyawan yang pada saat tanggal hari raya 
telah bekerja sebagai karyawan tetap di bawah 1 
tahun, jumlah THR yang diberikan dihitung 
proporsional, yaitu 1/12 dari THR untuk tiap bulan 
masa kerja yang genap. 
(c) Karyawan yang 30 hari atau lebih sebelum saat 
tanggal hari raya telah berhenti dari perusahaan 
tidak berhak atas THR. 
(d) Besaran 1 (satu) kali THR adalah: 1 kali gaji 1 
bulan. 
(2) Bagi karyawan honorer dan kontrak diberikan THR yang 
besarannya akan ditentukan oleh Direksi. 
 
3) Penyebab 
a) Kompensasi dan balas telah dilaksanakan dengan baik kepada 
seluruh karyawan sebagai pemenuhan hak-hak karyawan 
sesuai dengan peraturan yang berlaku. 
4) Akibat 
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a) Pemberian kompensasi yang dilakukan perusahaan telah 
meningkatkan aspek positif bagi karyawan terutama dalam 
produktivitas, dan peningkatan kinerja karyawan. 
h. Keselamatan dan Kesehatan Kerja 
1) Kondisi 
a) Perusahaan mengadakan program keselamatan dan kesehatan 
kerja, serta telah mensosialisasikan dengan seluruh karyawan 
dan terdokumensatikan dengan jelas. 
b) Perusahaan memberikan pelatihan bahaya kerja terutama 
kepada karyawan yang melakukan perjalanan dinas/proyek. 
c) Perusahaan memberikan jaminan sosial kesehatan sesuai 
dengan peraturan yang berlaku. 
2) Kriteria 
a) SOP. 
b) Peraturan Perusahaan PT. Airborne Informatics Bab IV Pasal 
13, yang berisi: 
(1) Setiap karyawan tidak boleh merokok di tempat-tempat 
yang dilarang merokok yang ditentukan oleh 
perusahaan. 
(2) Setiap karyawan dilarang melakukan perbuatan yang 
dapat menimbulkan kebakaran di lingkungan 
perusahaan. 
(3) Pelanggaran terhadap ketentuan tersebut di atas 
sehingga menimbulkan kerugian akan dikenakan 
hukuman pemutusan hubungan kerja, tanpa mengurangi 
kewajiban untuk membayar segala kerugian 
berdasarkan perundang-undangan yang berlaku. 
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c) Peraturan Perusahaan PT. Airborne Informatics Bab VIII 
Pasal 25, yang berisi: 
(1) Sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan yang 
berlaku, perusahaan mengikutsertakan karyawan dalam 
program JAMSOSTEK (Jaminan Sosial Tenaga Kerja). 
(2) Program JAMSOSTEK yang diikuti oleh perusahaan 
adalah: Jaminan Kesehatan, Jaminan Kecelakaan Kerja, 
Jaminan Kematian dan Jaminan Hari Tua dalam 
hubungan kerja.  
 
d) Undang-Undang No. 13 Tahun 2003 Mengenai 
Ketenagakerjaan Bab X Pasal 86, yang berisi: 
(1) Setiap pekerja/buruh mempunyai hak untuk 
memperoleh perlindungan atas: 
(a) Keselamatan dan kesehatan kerja. 
(b) Moral dan kesusilaan. 
(c) Perlakuan yang sesuai dengan harkat dan 
martabat manusia serta nilai-nilai agama. 
(2) Untuk melindungi keselamatan pekerja/buruh guna 
mewujudkan produktivitas kerja yang optimal 
diselenggarakan upaya keselamatan dan kesehatan 
kerja. 
(3) Perlindungan sebagaimana dimaksud dalam ayat (1) 
dan (2) dilaksanakan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku. 
 
e) Undang-Undang No. 13 Tahun 2003 Mengenai 
Ketenagakerjaan Bab X Pasal 87, yang berisi: 
(1) Setiap perusahaan wajib menerapkan sistem manajemen 
keselamatan dan kesehatan kerja yang terintegrasi 
dengan sistem manajemen perusahaan. 
(2) Ketentuan mengenai penerapan sistem manajemen 
keselamatan dan kesehatan kerja sebagaimana 
dimaksudkan dalam ayat (1) diatur dengan Peraturan 
Pemerintah. 
 
3) Penyebab 
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a) Perusahaan telah mengadakan program keselamatan dan 
kesehatan kerja, dan mensosialisasikan dengan seluruh 
karyawan serta mendokumentasikannya dengan jelas. 
b) Perusahaan telah memberikan pelatihan bahaya kerja terutama 
kepada karyawan yang melakukan perjalanan dinas/proyek. 
c) Perusahaan telah memberikan jaminan sosial kesehatan sesuai 
dengan peraturan yang berlaku. 
4) Akibat 
a) Aktivitas keselamatan dan kesehatan kerja di perusahaan telah 
berjalan dengan baik, dan sesuai dengan prosedur yang ada di 
dalam perusahaan. 
b) Karyawan di dalam perusahaan mendapatkan perlindungan 
penuh serta pemberian jaminan yang jelas pada masa kerja, 
sehingga menyebabkan kondusifnya lingkungan kerja di 
dalam perusahaaan.  
c) Karyawan mengerti mengenai material berbahaya karena 
mendapatkan pelatihan bahaya kerja terutama bagi karyawan 
yang melakukan perjalanan dinas/proyek, pelatihan ini 
membuat karyawan sigap dalam menghadapi sesuatu di luar 
lingkungan kantor. 
C. Pembahasan 
Setelah dilakukannya audit sumber daya manusia pada PT. Airborne 
Informatics, dapat diketahui adanya berbagai aktivitas yang telah berjalan di 
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dalam perusahaan terkait fungsi sumber daya manusia. Adapun pembahasan 
mengenai berbagai aktivitas di dalam perusahaan terkait keefektivan fungsi 
sumber daya manusia adalah sebagai berikut: 
1. Perencanaan Sumber Daya Manusia 
Pada PT. Airborne Informatics, perencanaan terkait sumber daya 
manusia belum sepenuhnya efektif, dikarenakan perencanaan yang 
dilakukan tidak terdokumentasikan dengan jelas sehingga masih 
ditemukannya karyawan yang tidak sesuai dengan kualifikasi yang 
dipersyaratkan oleh perusahaan saat membuka penerimaan karyawan 
baru, terutama saat awal berdirinya perusahaan, tidak dilakukannya sama 
sekali perencanaan mengenai sumber daya manusia. 
2. Penerimaan Karyawan (Rekrutmen) 
Kebijakan rekrutmen yang dilakukan oleh PT. Airborne 
Informatics telah sesuai dengan prosedur yang ada di dalam perusahaan 
namun, tak banyak informasi mengenai penerimaan karyawan baru 
diterima oleh masyarakat secara luas, namun terkait fungsi dari 
Penerimaan Karyawan (Rekrutmen) belum sepenuhnya efektif. Informasi 
mengenai penerimaan karyawan yang dilakukan oleh perusahaan hanya 
sebatas antar karyawan dan media koran saja, sehingga calon pelamar 
yang didapatkan oleh perusahaan hanya sebatas pada rekan, dan keluarga 
dari karyawan perusahaan itu sendiri. 
Adanya perbedaan yang cukup jauh mengenai perekrutan 
karyawan pada masa awal perusahaan berdiri, dengan perusahaan kini 
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dapat dilihat dari kualitas karyawan yang dimiliki. Pada saat awal berdiri, 
perusahaan tidak melakukan perekrutan karyawan dengan berbagai 
perencanaan dan prosedur, perekrutan hanya dilakukan oleh pemilik 
perusahaan dengan merekrut anggota keluarga. Pada masa kini, 
perusahaan melakukan perekrutan dengan berbagai prosedur sehingga 
mendapatkan calon pelamar yang berkualitas. 
3. Seleksi Sumber Daya Manusia 
Proses seleksi yang dilakukan PT. Airborne Informatics telah 
dilakukan secara baik, namun belum sepenuhnya efektif. Dalam seleksi 
sumber daya manusia, perusahaan memberikan berbagai persyaratan 
administratif kepada calon pelamar. Perusahaan juga memberikan 
beberapa tes kepada calon pelamar seperti tes tertulis dimana di dalam tes 
tertulis terdapat tes akademik, tes psikologi, dan tes umum. Setelah calon 
pelamar lolos dalam tes tertulis, lalu calon pelamar akan megikuti tahapan 
tes selanjutnya yaitu tes wawancara. Dengan berjalannya program seleksi 
sesuai dengan prosedur yang ada, perusahaan mendapatkan orang-orang 
yang memenuhi kualifikasi sesuai dengan yang diinginkan perusahaan. 
Pada awal berdirinya perusahaan, perusahaan tidak melakukan 
seleksi apapun terhadap karyawan, dikarenakan seleksi hanya didasari 
pada hubungan kekerabatan yang dimiliki pemilik perusahaan dengan 
karyawan, sehingga banyak dari karyawan yang tidak memenuhi 
kualifikasi namun dapat bekerja di dalam perusahaan. 
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4. Pelatihan dan Pengembangan Keterampilan Sumber Daya Manusia 
Pelatihan dan pengembangan keterampilan sumber daya manusia 
yang dilakukan oleh PT. Airborne Informatics telah dilakukan sangat baik 
sehingga kemampuan karyawan yang mengikuti pelatihan meningkat, 
namun masih ada beberapa hal yang menyebabkan pelatihan dan 
pengembangan tersebut berjalan tidak efektif. Hal-hal yang menyebabkan 
pelatihan menjadi tidak efektif dikarenakan, adanya karyawan yang sering 
terlambat saat pelatihan sehingga mengganggu jalannya proses pelatihan, 
dan transfer ilmu yang dilakukan oleh karyawan yang mengikuti latihan 
tidak berjalan dengan baik. 
Pelatihan dan Pengembangan keterampilan yang dilakukan oleh 
perusahaan masih difokuskan kepada karyawan di departemen data proses 
terkait adanya teknik olah data dengan teknologi yang lebih canggih 
sehingga dapat mempermudah proses pengolahan data. 
Di departemen lainnya, pelatihan keterampilan yang dilakukan 
oleh perusahaan kepada karyawan hanya sebatas diberikannya pelatihan 
bahasa Inggris untuk meningkatkan nilai jual perusahaan di mata klien, 
karena perusahaan tidak sebatas melayani klien di dalam negeri saja 
namun juga memberikan pelayanan terhadap klien dari luar negeri 
walaupun masih dalam kawasan Asia. 
5. Pengembangan Karir 
Pengembangan karir yang dilakukan oleh PT. Airborne Informatics 
telah berjalan dengan baik walaupun belum terdokumentasikan dengan 
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jelas sehingga masih belum sepenuhnya efektif. Pengembangan karir yang 
diberikan kepada karyawan masih sangat terbatas. Pengembangan karir 
yang diberikan kepada karyawan hanya meliputi pemberian ijin untuk 
melanjutkan studi ke jenjang yang lebih tinggi agar dapat menaikkan 
jabatan di dalam perusahaan, namun hanya ijin yang diberikan kepada 
karyawan. Perusahaan tidak akan memberikan tambahan biaya untuk 
kelanjutan studi karyawan, dikarenakan tidak adanya program beasiswa di 
dalam perusahaan, sehingga hanya karyawan yang mampu untuk 
melanjutkan studi saja yang diprediksi dapat mengembangkan karirnya di 
perusahaan ini. 
6. Penilaian Kinerja Sumber Daya Manusia 
Di dalam penilaian kinerja sumber daya manusia, perusahaan telah 
sepenuhnya melakukan penilaian terhadap kinerja masing-masing 
karyawannya dengan diawasi langsung oleh pimpinan perusahaan, namun 
penilaian kinerja sumber daya manusia masih sebatas lisan, belum 
terdokumentasikan dengan jelas, dan kurang efektif. Selain itu, instrumen 
yang digunakan perusahaan dalam melakukan penilaian kinerja karyawan 
juga belum ada secara formal. 
7. Kompensasi dan Balas Jasa 
Pemberian Kompensasi dan Balas Jasa di dalam PT. Airborne 
Informatics telah efektif dikarenakan dilakukan dengan baik sesuai 
dengan peraturan Undang-Undang No.13 Tahun 2003 mengenai 
Ketenagakerjaan. Perusahaan juga memberikan Jaminan Sosial Kesehatan 
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kepada karyawannya, serta tunjangan-tunjangan lain yang dicantumkan di 
dalam buku Peraturan Perusahaan PT. Airborne Informatics. 
Untuk kompensasi, perusahaan memberikan lebih tinggi 
dibandingkan dengan UMR yang berlaku, serta perusahaan juga 
membedakan mengenai gaji bulanan karyawan dengan gaji karyawan 
yang melakukan perjalanan dinas/proyek. Perusahaan juga memberikan 
bonus bagi karyawan yang melakukan lembur, serta karyawan yang 
mempunyai kinerja yang bagus, hal tersebut dilakukan perusahaan untuk 
memotivasi karyawan agar bekerja lebih giat. 
8. Keselamatan dan Kesehatan Kerja 
Di dalam Keselamatan dan Kesehatan kerja di PT. Airborne 
Informatics, perusahaan banyak melakukan sosialisasi kepada seluruh 
karyawan terkait bahaya kerja, dan telah berjalan dengan efektif. 
Perusahaan juga melakukan pelatihan bahaya kerja serta penyelamatan 
bencana kepada karyawan baik yang di dalam kantor, maupun karyawan 
yang melakukan perjalanan dinas/proyek. Pelatihan bahaya kerja, dan 
bencana yang diberikan paerusahaan kepada karyawan memberikan 
pengetahuan lebih terhadap keamanan diri, dan membuat karyawan lebih 
siap dalam menghadapi kemungkinan-kemungkinan yang tidak 
diinginkan terutama karyawan yang ada di luar kantor saat melakukan 
perjalanan dinas/proyek. 
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BAB V 
KESIMPULAN DAN SARAN 
A. Kesimpulan 
 Berdasarkan dari hasil audit operasional atas keefektivan fungsi sumber 
daya manusia (SDM) yang telah dilaksanakan oleh penulis di PT. Airborne 
Informatics, dari 8 (delapan) aktivitas pada fungsi SDM yang diteliti yaitu 
Perencanaan SDM, Penerimaan Karyawan (Rekrutmen), Seleksi SDM, Pelatihan 
dan Pengembangan SDM, Perencanaan dan Pengembangan Karir, Penilaian 
Kinerja, Kompensasi dan Balas Jasa, serta Kesehatan dan Keselamatan Kerja 
hanya 2 (dua) aktivitas dari fungsi SDM tersebut telah sepenuhnya efektif, yaitu 
Kompensasi dan Balas Jasa, serta Kesehatan dan Keselamatan Kerja. Kedua 
fungsi tersebut mampu memberikan kontribusi yang positif terhadap pencapaian 
dari tujuan perusahaan. Namun demikian, masih ada 6 (enam) aktivitas pada 
fungsi sumber daya manusia yang diteliti tersebut, masih perlu mendapatkan 
peningkatan dan perhatian untuk meningkatkan kualitas dari aktivitas, sehingga 
kinerja dari PT. Airborne Informatics dapat sepenuhnya berjalan efektif. Beberapa 
fungsi yang dinyatakan masih belum efektif, dan perlu mendapatkan peningkatan 
tersebut, adalah: 
1. Perencanaan Sumber Daya Manusia 
Dilihat dari kondisi, kriteria, penyebab, dan akibat yang dilakukan 
oleh peneliti, pada PT. Airborne Informatics perencanaan terkait sumber 
daya manusia belum sepenuhnya efektif. Hal itu dapat dilihat dari, 
perencanaan yang dilakukan oleh perusahaan tidak terdokumentasikan, 
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sehingga masih ditemukannya karyawan yang tidak sesuai dengan 
kualifikasi yang diinginkan oleh perusahaan. Selain itu, pada awal 
berdirinya perusahaan, perencanaan sumber daya manusia tidak dilakukan 
sama sekali sehingga banyak karyawan yang tidak memenuhi kualifikasi 
dapat bekerja di dalam perusahaan dikarenakan karyawan tersebut masih 
memiliki hubungan kekerabatan yang kental dengan pemilik perusahaan. 
2. Penerimaan Karyawan (Rekrutmen) 
Perekrutan pegawai oleh PT. Airborne Informatics sudah dilakukan 
sesuai prosedur yang ada, namun mengenai informasi penerimaan 
karyawan baru masyarakat tidak banyak mengetahui mengenai hal 
tersebut dikarenakan informasi hanya diberikan kepada sesama karyawan, 
dan melalui media koran. Perbedaan antara perekrutan yang dilakukan 
perusahaan pada masa awal berdiri dengan sekarang juga sangat 
dirasakan. Pada awal berdirinya perusahaan, tak banyak dilakukan 
mengenai prosedur, dan persyaratan calon pelamar dikarenakan 
perekrutan dilakukan pemilik perusahaan dengan mengambil anggota 
keluarga mereka sendiri, sedangkan untuk perekrutan pelamar masa kini, 
perusahaan memberikan persyaratan yang ketat terhadap calon pelamar, 
dan prosedur yang dijalankan juga sangat baik sehingga banyak calon 
pelamar yang terjaring sesuai dengan kualifikasi yang diinginkan oleh 
perusahaan. 
3. Seleksi Sumber Daya Manusia 
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Mengenai proses seleksi yang dilakukan oleh PT. Airborne 
Informatics, proses seleksi telah dilakukan sesuai dengan prosedur dan 
kondusif, namun pada awal berdirinya perusahaan tidak dilakukan sama 
sekali seleksi sumber daya manusia sehingga banyak karyawan yang tidak 
memenuhi kualifikasi dapat bekerja di dalam perusahaan dikarenakan 
memiliki hubungan kekerabatan dengan pemilik perusahaan. 
4. Pelatihan dan Pengembangan Keterampilan Sumber Daya Manusia 
Pelatihan dan pengembangan sumber daya manusia yang dilakukan 
oleh PT. Airborne Informatics belum sepenuhnya efektif, dikarenakan 
banyak karyawan yang terlambat saat mengikuti pelatihan. Selain itu, 
perusahaan mempunyai kebijakan transfer ilmu kepada karyawan lain 
yang tidak mengikuti pelatihan dikarenakan biaya dalam pelatihan sangat 
besar, namun transfer ilmu yang dilakukan kepada sesama karyawan tidak 
berjalan dengan lancar.  
Pelatihan dan Pengembangan kemampuan software yang dilakukan 
oleh perusahaan masih difokuskan kepada karyawan di departemen data 
proses, sedangkan untuk karyawan lain pelatihan dan pengembangan 
kemampuan diberikan dengan dilakukannya pelatihan bahasa Inggris 
untuk meningkatkan kemampuan berbahasa kepada klien yang tidak 
hanya dari dalam negeri. 
5. Pengembangan Karir 
Pengembangan Karir yang dilakukan oleh PT. Airborne 
Informatics belum sepenuhnya efektif dikarenakan belum 
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terdokumentasikan dengan jelas, dan pengembangan karir yang diberikan 
kepada karyawan masih sangat terbatas. Pengembangan karir yang 
diberikan kepada karyawan hanya meliputi pemberian ijin untuk 
melanjutkan studi ke jenjang yang lebih tinggi, perusahaan tidak bersedia 
membiaya studi karyawan dikarenakan tidak diadakannya program 
beasiswa di dalam perusahaan. 
6. Penilaian Kinerja Sumber Daya Manusia 
Penilaian kinerja sumber daya manusia yang dilakukan oleh PT. 
Airborne Informatics masih belum berjalan efektif, karena penilaian 
kinerja sumber daya manusia di dalam perusahaan masih sebatas lisan, 
dan belum terdokumentasikan dengan jelas. Selain itu, instrumen yang 
digunakan perusahaan dalam melakukan penilaian kinerja karyawan juga 
belum ada secara formal. 
B. Saran 
Rekomendasi yang dapat diberikan oleh peneliti terkait operasional atas 
efektifitas fungsi SDM di PT. Airborne Informatics guna meningkatkan 
pelayanan dan kinerja perusahaan, adalah: 
1. PT. Airborne Informatics sebaiknya mempunyai perencanaan yang jelas 
terkait Perencanaan SDM di dalam perusahaan sebelum perusahaan 
didirikan, sehingga perusahaan memiliki karyawan dengan kualifikasi 
yang diinginkan oleh perusahaan. Perlu diketahui, kualifikasi karyawan di 
dalam perusahaan juga dapat meningkatkan kepercayaan dan nilai 
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perusahaan di mata klien terutama pada karyawan yang memberikan 
pelayanan secara langsung terhadap klien.  
2. PT. Airborne Informatics sebaiknya memiliki standar, dan prosedur 
rekrutmen yang terdokumentasikan dengan jelas. Mengenai informasi 
penerimaan karyawan baru, sebaiknya perusahaan tidak hanya 
mensosialisasikan dengan sesama karyawan, dan media koran saja namun 
dapat memberikan informasi di Universitas-universitas maupun melalui 
media internet agar masyarakat mengetahui informasi tersebut, dan 
perusahaan juga mendapatkan calon pelamar yang berkualitas. 
3. PT. Airborne Informatics sebaiknya profesional dengan seleksi yang 
dilakukan terhadap semua calon pelamar. Perusahaan harus mengadakan 
seleksi juga terhadap pelamar yang mempunyai hubungan kekerabatan 
dengan pemilik perusahaan serta membuat keputusan berdasarkan 
kualifikasi yang diinginkan, bukan secara kekeluargaan. 
4. PT. Airborne Informatics sebaiknya menindak tegas karyawan yang 
terlambat saat dilakukannya pelatihan, sehingga pelatihan dapat berjalan 
secara kondusif. Mengenai pelatihan dan pengembangan software, 
sebaiknya perusahaan memfokuskan terhadap karyawan yang melakukan 
data proses, dan tidak memberikan kebijakan transfer ilmu agar karyawan 
dapat lebih fokus terhadap pekerjaan mereka. 
5. PT. Airborne Informatics ada baiknya mengadakan program beasiswa 
terhadap karyawan yang ingin melanjutkan studi ke jenjang yang lebih 
tinggi dengan jaminan karyawan tersebut tidak boleh mengingkari 
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perjanjian kerjasama ketika mendapatkan tawaran pekerjaan di 
perusahaan lain, dan program beasiswa yang dilakukan PT. Airborne 
Informatics juga dipersyaratkan kepada karyawan yang berprestasi, bukan 
kepada sembarang karyawan. 
6. PT. Airborne Informatics sebaiknya mempunyai standar penilaian 
karyawan yang jelas dan terdokumentasikan, tidak hanya secara lisan. 
Mengenai penilaian kinerja sumber daya manusia, perusahaan juga harus 
mempunyai instrument penilaian yang formal, agar kinerja karyawan 
dapat benar-benar diukur dan tidak terjadi diskriminasi penilaian kinerja 
di antara karyawan. 
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 PROGRAM AUDIT -  AUDIT PENDAHULUAN 
 
 
No Langkah Audit Pendahuluan Pelaksana Waktu yang 
diperlukan 
 
1. 
 
2. 
 
3. 
 
4. 
Tujuan : 
Mendapatkan informasi profil PT. Airborne 
Informatics. 
Mendapatkan informasi mengenai visi dan misi 
PT. Airborne Informatics. 
Mendapatkan informasi mengenai struktur 
organisasi PT. Airborne Informatics. 
Mendapatkan informasi mengenai 
jobdescription bagian-bagian di PT. Airborne 
Informatics. 
 
Denada Soraya 
 
Denada Soraya 
 
Denada Soraya 
 
Denada Soraya 
 
5 hari 
 
5 hari 
 
5 hari 
 
5 hari 
Nama Perusahaan       : PT. Airborne Informatics 
 
Fungsi diaudit             : Fungsi Sumber Daya Manusia 
Periode Audit : 
 
2014 
No. KKA : 
Catatan :  Direview Oleh : 
 
Diaudit Oleh : 
 
Agustus 2014 Agustus 2014 
PROGRAM AUDIT – AUDIT REVIEW DAN PENGUJIAN PENGENDALIAN 
Nama Perusahaan        : PT. Airborne Informatics 
 
Program yang Diaudit : Fungsi Sumber Daya 
Manusia 
Periode Audit : 
 
2014 
No. KKA : 
No. Pertanyaan Pengendalian Jawaban Pelaksanaan 
Langkah Kerja 
YA TIDAK Pelaksana Waktu 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
 
Tujuan Review dan Pengujian 
Pengendalian : 
 
Menilai, menguji efektivitas 
pengendalian dan mengetahui 
kelemahan pada pengendalian 
manajemen pada fungsi SDM. 
 
Apakah tujuan perusahaan dinyatakan 
dengan jelas, didokumentasikan, serta 
disosialisasikan kepada berbagai 
tingkat manajemen agar dipahami? 
 
Apakah kualitas dan kuantitas SDM 
telah sesuai dengan tanggung jawab 
yang diberikan? 
 
Apakah perusahaan dalam 
melaksanakan kebijakan dan praktik 
telah sesuai dengan prosedur yang 
ditetapkan? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
Denada 
Soraya 
 
 
 
Denada 
Soraya 
 
 
Denada 
Soraya 
 
Diaudit Oleh : 
 
Denada Soraya S.P 
Jumlah 
Jawaban 
Catatan : Direview Oleh : 
 
 
 
YA TIDAK 
 
3 
 
Agustus 2014 
Agustus 2014 
PROGRAM AUDIT – AUDIT TERINCI PERENCANAAN SDM 
Nama Perusahaan        : PT. Airborne Informatics 
 
Program yang Diaudit : Perencanaan SDM 
Periode Audit : 
 
2014 
No. KKA : 
 No. Kuesioner dan Langkah Kerja Jawaban Komentar 
YA TIDAK 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
 
Apakah perusahaan memiliki rencana 
SDM yang terdokumentasikan dengan 
jelas? 
 
(jika YA lihat lampiran dokumentasi) 
 
(jika TIDAK telusuri apa yang digunakan 
dalam penetapan program SDM) 
 
 
Apakah rencana SDM mendukung dan 
terintergrasi dengan strategi pencapaian 
tujuan perusahaan? 
 
(Jika YA Periksa apakah sesuai dengan 
tujuan perusahaan) 
 
(jika TIDAK telusuri apa yang menjadi 
dasar dalam penetapan uraian dan 
spesifikasi pekerjaaan) 
 
Apakah rencana SDM memuat secara 
jelas tentang kualifikasi yang dibutuhkan 
untuk menyelesaikan pekerjaan yang 
tersedia di perusahaan? 
 
(jika YA periksa kecocokan antara 
kualifikasi dan tugas, wewenang,dan 
tanggung jawab berkaitan dengan 
pekerjaan tersebut) 
 
(jika TIDAK telusuri apa yang menjadi 
dasar penerimaan karyawan) 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 Ada, namun 
belum 
terdokumentasika
n dengan jelas. 
 
 
 
 
 
 
Rencana SDM 
dengan tujuan 
perusahaan telah 
sesuai. 
 
 
 
 
 
 
 
Ya, rencana SDM 
telah cocok 
dengan 
kualifikasi yang 
diinginkan dan 
dengan pekerjaan 
yang tersedia. 
 
 
 
 
 
 
 
Diaudit Oleh : 
 
Denada Soraya S.P                           
Jumlah 
Jawaban 
Catatan : Direview Oleh : 
 
 YA TIDAK 
 
3 
 
0 
PROGRAM AUDIT – AUDIT TERINCI REKRUITMEN SDM 
 
No. Kuesioner dan Langkah Kerja Jawaban Komentar 
YA TIDAK 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Apakah kebijakan recruitment  telah sesuai 
dengan kebutuhan perusahaan? 
 
(jika YA lihat lampiran dokumentasi) 
 
(jika TIDAK telusuri apa yang membuat 
kebijakan tersebut kurang sesuai) 
 
 
 
 
 
 
Apakah recruitment telah secara tegas 
menginformasikan persyaratan yang harus 
dipenuhi oleh calon tenaga kerja sesuai 
dengan kebutuhan perusahaan? 
 
(Jika YA Periksa kesesuaian kualifikasi 
dengan pekerjaan yang disyaratkan kepada 
calon pelamar) 
 
(jika TIDAK telusuri apa yang menjadi 
dasar dalam menentukan kualifikasi 
pelamar yang diterima atau ditolak) 
 
Apakah recruitment telah memanfaatkan 
sumber tenaga yang paling tepat? 
 
(jika YA, periksa apakah sumber tenaga 
kerja yang digarap merupakan sumber 
tenaga yang paling sesuai dengan 
kebutuhan perusahaan) 
 
(jika TIDAK, telusuri apa yang menjadi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kebijakan 
perusahaan 
dalam 
rekrutmen 
pegawai baru 
telah sesuai 
dengan 
kebutuhan 
tenaga kerja, 
namun belum 
terdokumentasi
kan. 
 
Kecocokan 
kualifikasi 
dengan 
pekerjaan yang 
disyaratkan 
telah sesuai. 
 
 
 
 
 
 
 
Ya, sumber 
tenaga yang 
digarap cocok 
dengan 
kebutuhan 
maupun 
tanggung jawab 
pekerjaan. 
 
Nama Perusahaan        : PT. Airborne Informatics 
 
Program yang Diaudit : Perekrutan SDM 
Periode Audit : 
 
2014 
No. KKA : 
  
4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. 
dasar pemilihan sumber tenaga kerja) 
 
Apakah proses recruitment menggunakan 
metode yang tepat? 
 
(Jika YA, periksa kesesuaian metode 
dengan kebutuhan SDM yang akan 
direkrut) 
 
(Jika TIDAK, periksa metode apa yang 
digunakan dalam proses perekrutan 
karyawan baru) 
 
Apakah proses recruitment telah berjalan 
secara efektif dengan kualifikasi yang 
dibutuhkan perusahaan? 
 
(Jika YA, lanjutkan kepada pertanyaan 
tambahan oleh no 5.) 
 
 
- Adakah karyawan yang tidak sesuai 
dengan syarat kualifikasi 
recruitment yang diterima? 
 
 
- Adakah hubungan kekeluargaan 
antara pelamar yang diterima 
dengan pejabat perusahaan dan 
bagaimana pemenuhan 
kualifikasinya? 
 
- Adakah pelamar yang mempunyai 
hubungan kekeluargaan tersebut 
diterima dalam proses recruitment 
namun tidak memenuhi kualifikasi? 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
Metode yang 
digunakan 
sesuai dengan 
kebutuhan 
perusahaan. 
 
 
 
 
 
 
Proses 
rekrutmen telah 
berjalan secara 
efektif. 
 
 
 
 
Tidak ada, 
semua 
memenuhi 
kualifikasi. 
 
Ada. Lebih dari 
5 orang 
pegawai adalah 
saudara pemilik 
perusahaan. 
 
Ada, karena 
hubungan 
kekeluargaan. 
 
 
 
Diaudit Oleh : 
 
Denada Soraya S.P 
Jumlah 
Jawaban 
Catatan : Direview Oleh : 
 
YA TIDAK 
5 (2) (1) 
  
PROGRAM AUDIT – AUDIT TERINCI SELEKSI SDM 
 
No. Kuesioner dan Langkah Kerja Jawaban Komentar 
YA TIDAK 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
Apakah teknik seleksi yang digunakan 
valid? 
 
(jika YA, periksa keandalan teknik 
tersebut) 
 
(jika TIDAK, Periksa teknik yang 
digunakan dalam seleksi) 
 
 
Apakah seleksi, telah memberikan 
kesempatan yang sama dengan para 
pelamar? 
 
(Jika YA Periksa bagaimana 
kemungkinan seleksi untuk melakukan 
diskriminasi terhadap para peserta seleksi) 
 
(jika TIDAK, periksa mengenai penyebab 
hal ini) 
 
Apakah pewawancara memahami betul 
mengenai persyaratan kerja? 
 
(jika YA,periksa kemampuan 
pewawancara dan latar belakang ) 
 
(jika TIDAK, telusuri dasar pemilihan 
pewawancara) 
 
Apakah pewawancara memahami 
pertanyaan apa yang dapat atau tidak 
dapat ditanyakan kepada pelamar? 
 
(Jika YA, periksa daftar pertanyaan yang 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 Ya, dengan 
teknik yang 
digunakan 
hasil yang 
didapat 
memuaskan. 
 
 
 
 
Ya, tidak ada 
diskriminasi. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ya, 
pewawancara 
memiliki latar 
belakang yang 
memenuhi 
persyaratan. 
 
 
 
Ya, namun 
daftar 
pertanyaan 
tidak 
terdokumentas
Nama Perusahaan       : PT. Airborne Informatics 
 
Program yang Diaudit : Seleksi SDM 
Periode Audit : 
 
2014 
No. KKA : 
  
 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
biasa digunakan dalam penyeleksian) 
 
(jika TIDAK, telusuri dasar pemilihan 
pewawancara) 
 
Apakah tes yang diberikan kepada 
pelamar adalah berhubungan dengan 
pekerjaan? 
 
(Jika YA, materi tes yang digunakan 
dalam seleksi apa saja) 
 
(Jika TIDAK, telusuri dasar penentuan 
materi tes yang digunakan) 
 
Apakah seleksi SDM menggunakan 
biaya? 
 
(Jika YA, tanyakan berapa besar biaya 
seleksi yang digunakan) 
 
(Jika TIDAK, bagaimana seleksi yang 
digunakan sehingga atidak memakan 
biaya) 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
ikan. 
 
 
 
 
Ya, sesuai 
kebutuhan 
pegawai. 
 
 
 
 
 
 
 
Ya, minimal. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Diaudit Oleh : 
 
Denada Soraya S.P 
Jumlah 
Jawaban 
Catatan : Direview Oleh : 
 
 YA TIDAK 
6 0 
 
 
 
 
  
PROGRAM AUDIT – AUDIT TERINCI PELATIHAN DAN 
PENGEMBANGAN SDM 
 
Nama Perusahaan       : PT. Airborne Informatics 
 
Program yang Diaudit : Pelatihan dan 
Pengembangan SDM 
Periode Audit : 
 
2014 
No. KKA : 
No. Kuesioner dan Langkah Kerja Jawaban Komentar 
YA TIDAK 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. 
Apakah program pelatihan ditetapkan 
berdasarkan hasil identifikasi kebutuhan 
pelatihan karyawan? 
 
(jika YA, Telaah apa saja yang menjadi 
kebutuhan pelatihan bagi karyawan, dan 
program apa saja yang digunakan 
perusahaan dalam pelatihan tersebut) 
 
(jika TIDAK telusuri apa dasar 
penetapan program pelatihan karyawan) 
 
Apakah tujuan pelatihan telah memenuhi 
standar karyawan yang diinginkan oleh 
perusahaan? 
 
(Jika YA Periksa tujuan pelatihan 
tersebut) 
 
(jika TIDAK telusuri apa yang ingin 
dicapai dari pelatihan tersebut) 
 
Apakah pelatihan karyawan diikuti oleh 
karyawan yang memang membutuhkan 
pelatihan tersebut ataukah tidak? 
 
(jika YA, periksa persyaratan peserta 
latihan, telusuri mengapa karyawan 
tersebut memerlukan pelatihan) 
 
(jika TIDAK, apa dasar bagi karyawan 
untuk mengikuti pelatihan tersebut) 
 
Apakah program pelatihan menggunakan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ya, pelatihan 
software dan 
bahasa inggris. 
Software yang 
dilatih adalah 
JIAS. 
 
 
 
 
 
 
Ya, karyawan 
mengetahui 
mengenai 
pentingnya 
software 
tersebut. 
 
 
 
 
Ya, hanya 
karyawan yang 
berhubungan 
dengan TI saja. 
Yang bahasa 
inggris hanya 
karyawan yang 
berhubungan 
dengan 
pelanggan saja. 
 
Ya, program 
  
 
 
 
 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. 
 
 
 
 
 
 
 
metode yang tepat? 
 
(Jika YA, periksa kesesuaian metode 
yang digunakan dengan kondisi peserta 
yang dilatih apakah telah tepat) 
 
(Jika TIDAK, telusuri metode apa yang 
digunakan dalam pelatihan tersebut) 
 
Apakah biaya pelatihan peorang 
karyawan dapat diukur? 
 
(Jika YA, hitung berapa beban biaya 
yang digunakan dalam pelatihan per 
orang karyawan, dan manfaat yang 
diperoleh dari pelatihan tersebut apakah 
telah sesuai dengan besarnya biaya yang 
digunakan dalam pelatihan) 
 
(Jika TIDAK, telusuri bagaimana 
perusahaan menganggarkan dan 
mengalokasikan biaya pelatihan) 
 
Apakah program pelatihan yang 
dilaksanakan telah berhasil dalam 
melakukan transfer ilmu dan 
meningkatkan keahlian bekerja 
karyawan? 
 
(jika YA, bagaimana kenaikan keahlian 
karyawan yang mengikuti pelatihan) 
 
(jika TIDAK, periksa laporan 
pelaksanaan pelatihan untuk menilai 
keseuaian antara metode dan materi 
pelatihan dengan peserta yang menjadi 
sasaran dalam pelatihan tersebut) 
 
Apakah biaya pelatihan karyawan 
melampaui anggaran yang dianggarkan 
oleh perusahaan atau tidak? 
 
(Jika YA, Bandingkan antara anggaran 
dan realisasi biaya pelatihan serta 
hubungan dengan rencana dan 
pelaksanaan aktualnya) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
yang digunakan 
telah tepat. 
 
 
 
 
 
 
 
Ya, namun 
biaya diukur 
perkelompok. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tidak, karena 
karyawan ada 
yang terlambat 
saat pelatihan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tidak. Telah 
sesuai. 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. 
 
(Jika TIDAK, telusuri penyebab 
terjadinya penggunaan dana pelatihan 
yang lebih besar dari anggarannya) 
 
Apakah setelah mengikuti pelatihan : 
a. Ketrampilan karyawan meningkat? 
b. Kegagalan produk menurun? 
c. Kemampuan melayani dan 
berkomunikasi meningkat? 
d. produktivitas karyawan meningkat? 
 
(Jika YA, Lakukan pengamatan terhadap 
kinerja karyawan) 
 
(Jika TIDAK, telusuri 8actor-faktor 
kelemahan) 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
Ketrampilan 
karyawan 
meningkat, 
kegagalan 
produk 
menurun, 
kemampuan 
melayani 
pelanggan 
meningkat, 
namun ada yang 
kurang paham. 
Diaudit Oleh : 
 
Denada Soraya S.P 
Jumlah 
Jawaban 
Catatan : Direview Oleh : 
 
 YA TIDAK 
6 2 
PROGRAM AUDIT – AUDIT TERINCI PERENCANAAN DAN 
PENGEMBANGAN KARIR SDM 
 
Nama Perusahaan       : PT. Airborne Informatics 
 
Program yang Diaudit : Perencanaan dan 
Pengembangan Karir 
Periode Audit : 
 
2014 
No. KKA : 
No. Kuesioner dan Langkah Kerja Jawaban Komentar 
YA TIDAK 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Apakah perusahaan memiliki program 
perencanaan dan pengembangan karier 
yang jelas untuk seluruh karyawannya? 
 
(jika YA, periksa kesesuaian program 
tersebut dengan rencana pengembangan 
karier karyawan) 
 
(jika TIDAK telusuri apa yang menjadi 
dasar dalam pengembangan karier) 
 
Apakah program tersebut berlaku sama 
untuk seluruh karyawan? 
 
(Jika YA periksa kualifikasi karyawan 
yang berhak untuk mendapatkan 
pengembangan karier) 
 
(jika TIDAK telusuri apa yang menjadi 
dasar dalam member kesempatan 
berkarier bagi setiap karyawan) 
 
 
Apakah ada supervise yang memadai oleh 
atasan kepada karyawan dalam 
perencanaan kariernya? 
 
(jika YA, periksa bagaimana supervise 
yang dilakukan dapat membantu 
karyawan dalam merencanakan dan 
mengembangkan kariernya) 
 
(jika TIDAK, telusuri dengan cara apa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Ada, telah 
sesuai namun 
belum 
terdokumentasi
kan. 
 
 
 
 
 
 
Ya, tidak ada 
diskriminasi. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ada, supervise 
yang di rotasi 
ada yang 
membantu 
peningkatan 
produksi 
karyawan. 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. 
atasan membantu bawahannya dalam 
merencanakan dan mengembangkan 
kariernya) 
 
Apakah manajer SDM memahami bahwa 
setiap karyawan memiliki tingkat minat 
yang berbeda dalam meningkatkan 
kariernya? 
 
(Jika YA,  periksa bagaimana hal ini 
mempengaruhi rencana dan program 
pengembangan karier yang telah 
ditetapkan) 
 
(Jika TIDAK, telusuri dasar kebijakan 
perusahaan dalam menyususn rencana dan 
program pengembangan karier 
karyawannya) 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
Ya, tidak 
semua jabatan 
disamaratakan, 
dipilah sesuai 
dengan 
kebutuhan 
akan rotasi 
pada jabatan 
tersebut. 
 
 
 
 
 
Diaudit Oleh : 
 
Denada Soraya S.P 
Jumlah 
Jawaban 
Catatan : Direview Oleh : 
 
 YA TIDAK 
4 0 
 PROGRAM AUDIT – AUDIT TERINCI PENILAIAN KINERJA SDM 
 
Nama Perusahaan       : PT. Airborne Informatics 
 
Program yang Diaudit : Penilaian Kinerja SDM 
Periode Audit : 
 
2014 
No. KKA : 
No. Kuesioner dan Langkah Kerja Jawaban Komentar 
YA TIDAK 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
 
 
Apakah perusahaan memiliki program 
penilaian kinerja untuk setiap 
karyawannya? 
 
(jika YA, periksa efektivitas program 
tersebut dalam menilai karyawan) 
 
(jika TIDAK telusuri bagaimana 
perusahaan melakukan penilaian terhadap 
kinerja karyawan) 
 
Apakah tujuan penilaian kinerja 
terdokumentasikan dan disosialisasikan 
secara memadai? 
 
(Jika YA periksa tujuan penilaian kinerja 
bagi perusahaan dan amati apakah 
karyawan telah mengerti tentang tujuan 
penilaian kinerja tersebut) 
 
(jika TIDAK, telusuri apakah perusahaan 
melakukan penilaian secara periodic 
terhadap kinerja karyawan) 
 
Apakah penilaian kinerja menggunakan 
instrument penilaian yang tepat (tidak 
bias)? 
 
(jika YA, periksa keakuratan intrumen 
yang digunakan jika dihubungkan dengan 
kondisi umum karyawan yang dinilai) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Ada, namun 
belum 
terdokumentasi
kan. Namun 
berjalan efektif. 
 
 
 
 
 
 
Ya, karyawan 
mengerti 
mengenai tujuan 
perusahaan 
dengan jelas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Belum ada 
penilaian secara 
formal. 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
 
 
5. 
(jika TIDAK, identifikasi kelemahan 
instrument tersebut jika dihubungkan 
dengan kondisi umum karyawan yang 
dinilai) 
 
Apakah standar penilaian karyawan bagi 
perusahaan ada? 
 
(Jika YA,  apa standar yang digunakan) 
 
(Jika TIDAK, dasar pemilihan standar) 
 
Apakah Standar Operasional Perusahaan 
ada? 
 
(Jika YA, tanyakan standar operasional 
perusahaan) 
 
(jika TIDAK, SOP yang diinginkan 
perusahaan) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ada, dan 
terdokumentasi 
dengan baik. 
 
 
 
 
 
Ada, dan 
terdokumentasi
kan dengan 
baik. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Diaudit Oleh : 
 
Denada Soraya S.P                           
Jumlah 
Jawaban 
Catatan : Direview Oleh : 
 
 YA TIDAK 
4 1 
PROGRAM AUDIT – AUDIT TERINCI KOMPENSASI DAN BALAS 
JASA 
 
No. Kuesioner dan Langkah Kerja Jawaban Komentar 
YA TIDAK 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Apakah standar pemberian kompensasi 
bagi karyawan ada? 
 
(jika YA, apa standar dalam pemberian 
kompensasi) 
 
(jika TIDAK standar kompensasi yang 
diinginkan perusahaan) 
 
 
Apakah kompensasi menarik minat 
karyawan dalam mencapai tujuan 
perusahaan? 
 
(Jika YA periksa kesesuaian kompensasi 
yang ditetapkan denganr resiko pekerjaan 
dan kebutuhan hidup rata-rata karyawan) 
 
(jika TIDAK telusuri dasar penetapan 
kompensasi yang digunakan perusahaan) 
 
 
Apakah kompensasi ditetapkan 
perusahaan berdasarkan: 
a. Hasil valuasi setiap pekerjaan? 
b. Hasil survey upah and gaji? 
c. Hasil penilaian setiap pekerjaan? 
 
(jika YA, apakah kompensasi yang 
ditetapkan dapat menjamin kehidupan 
yang layak bagi karyawannya) 
 
(jika TIDAK, telusuri dasar penetapan 
kompensasi yang digunakan perusahaan) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Ada, lebih 
tinggi dari 
UMR yang 
ditetapkan 
pemerintah. 
 
 
 
 
 
Ya, karyawan 
dilapangan 
mendapatkan 
kompensasi 
lebih 
dibandingkan 
dengan 
karyawan yang 
di dalam kantor, 
sesuai dengan 
resiko. 
 
Ya, sesuai 
dengan hasil 
pekerjaan, dan 
UMR. 
Kompensasi 
juga telah layak 
sesuai dengan 
kebutuhan 
hidup 
karyawan. 
 
 
 
Nama Perusahaan       : PT. Airborne Informatics 
 
Program yang Diaudit : Kompensasi dan Balas 
Jasa 
Periode Audit : 
 
2014 
No. KKA : 
 4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. 
 
Apakah struktur dan kebijakan 
kompensasi sesuai dengan peraturan 
pemerintah? 
 
(Jika YA periksa kesesuaian kompensasi 
yang ditetapkan dengan peraturan 
pemerintah tentang kompensasi 
karyawan) 
 
(Jika TIDAK, telusuri dasar penetapan 
kompensasi yang digunakan perusahaan) 
 
Apakah kompensasi memberikan 
kepuasan bagi karyawan? 
 
(jika YA, periksa produktivitas karyawan 
yang menerima kompensasi) 
 
(Jika TIDAK, telusuri apakah kompensasi 
mempengaruhi : 
a. Rendahnya produktivitas 
karyawan 
b. Tingginya tingkat kecelakaan kerja 
c. Tingginya tingkat absensi dan 
perputaran karyawan) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ya, sesuai 
dengan 
peraturan yang 
ditetapkan 
pemerintah. 
 
 
 
 
 
 
 
Ya, pemberian 
kompensasi 
memberikan 
kepuasa dan 
motivasi untuk 
berproduksi 
lebih bagi 
karyawan.  
 
 
 
 
 
 
 
Diaudit Oleh : 
 
Denada Soraya S.P                           
Jumlah 
Jawaban 
Catatan : Direview Oleh : 
 
 YA TIDAK 
5 0 
 
  
PROGRAM AUDIT- AUDIT TERINCI KESELAMATAN DAN 
KESEHATAN KERJA 
 
No. Kuesioner dan Langkah Kerja Jawaban Komentar 
YA TIDAK 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Apakah program keselamatan dan 
kesehatan kerja secara tertulis? 
 
(jika YA, periksa kecukupan program 
tersebut untuk melindungi karyawan dari 
kecelakaan dan sakit akibat bekerja) 
 
(jika TIDAK, telusuri bagaimana 
perusahaan melindungi karyawannya dari 
kecelakaan dan penyakit akibat kerja) 
 
Apakah perusahaan memiliki system 
komunikasi bahaya kerja? 
 
(Jika YA periksa kemampuan sistem 
dalam menyampaikan pesan berkaitan 
keselamatan kerja) 
 
(jika  TIDAK, telusuri bagaimama 
perusahaan menyampaikan berbagai pesan 
kepada karyawan untuk melindungi diri 
dari kecelakaan kerja) 
 
Apakah karyawan mengetahui mengenai 
material yang berbahaya? 
 
(jika YA, telusuri bagaimana karyawan 
melindungi dirinya dari material 
berbahaya tersebut) 
 
(jika TIDAK, periksa kelengkapan 
fasilitas pengamanan dari akibat buruk 
material berbahaya tersebut) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Program 
keselamatan dan 
kesehatan kerja 
telah cukup 
untuk 
melindungi 
karyawan. 
 
 
 
 
Ya, adanya 
sosialisasi dari 
pelatihan 
keselamatan 
kerja oleh 
perusahaan. 
 
 
 
 
 
Ya, dan 
perusahaan juga 
melakukan 
pelatihan dalam 
menghadapi 
material 
berbahaya. 
 
 
 
 
Nama Perusahaan       : PT. Airborne Informatics 
 
Program yang Diaudit : Keselamatan dan 
Kesehatan Kerja 
Periode Audit : 
 
2014 
No. KKA : 
  
4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. 
 
 
Apakah karyawan mendapatkan pelatihan 
mengenai pertolongan pertama p3K yang 
memadai? 
 
(Jika YA periksa kecukupan materi 
pelatihan) 
 
(Jika TIDAK, periksa apakah perusahaan 
memiliki petugas khusus untuk 
menangani kasus karyawan yang 
mengalami kecelakaan kerja) 
 
Apakah perusahaan telah menyediakan 
tempat kerja yang aman bagi karyawan? 
 
(jika YA, periksa kondisi tempat kerja) 
 
(Jika TIDAK, periksa pengelolaan 
keselamatan dan kesehatan kerja 
perusahaan dan hubungkan dengan 
ketentuan hukum yang mengatur hal 
tersebut) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ya, perusahaan 
memberikan 
pelatihan 
penyelamatan 
diri dan p3K 
secara 
memadai, 
bahkan lebih. 
 
 
 
 
Ya, perusahaan 
memberikan 
tempat kerja 
yang layak dan 
nyaman bagi 
para karyawan. 
 
 
 
 
Diaudit Oleh : 
 
Denada Soraya S.P                           
Jumlah 
Jawaban 
Catatan : Direview oleh : 
 
 YA TIDAK 
5  
 
 
 
 
 
 
 
PROGRAM AUDIT – AUDIT TERINCI PERENCANAAN SDM (KARYAWAN) PERIODE 2014 
No Kuesioner dan Langkah Kerja 
Jawaban 1 
 
(Sdr. Andi G) 
Jawaban 2 
 
(Sdr. Ariyawan ) 
Jawaban 3 
 
(Sdr.Hermawan) 
Jawaban 4 
 
(Sdr. Ronny) 
Jawaban 5 
 
(Sdr. Toni W) 
Total 
Jawaban Kometar 
YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak 
1.  
 
 
 
 
2. 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
4. 
Apakah perusahaan memiliki 
rencana SDM yang jelas? 
 
 
 
Apakah terdokumentasikan 
dengan jelas? 
 
 
Apakah rencana SDM 
mendukung dan terintergrasi 
dengan strategi pencapaian tujuan 
perusahaan? 
 
Apakah rencana SDM memuat 
secara jelas tentang kualifikasi 
yang dibutuhkan untuk 
menyelesaikan pekerjaan yang 
tersedia di perusahaan? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
2 
 
 
 
0 
 
 
 
5 
 
 
 
5 
3 
 
 
 
5 
 
 
 
0 
 
 
 
0 
Mengenai perencanaan 
SDM oleh perusahaan, tidak 
semua karyawan 
mengetahui perencanaan 
yang dilakukan oleh 
perusahaan dikarenaka 
perencanaan belum 
terdokumentasikan dengan 
jelas. Namun, karyawan 
mengetahui pasti 
perencanaan dilakukan 
perusahaan hanya saat 
dibutuhkan lowongan 
dengan kualifikasi yang 
tinggi, dan tujuan 
perusahaan telah tercapai 
dikarenakan antara 
kualifikasi yang dibutuhkan 
dengan karyawan yang 
didapatkan telah sesuai. 
PROGRAM AUDIT – AUDIT TERINCI REKRUTMEN SDM (KARYAWAN) PERIODE 2014 
No Kuesioner dan Langkah Kerja 
Jawaban 1 
 
(Sdr. Andi G) 
Jawaban 2 
 
(Sdr. Ariyawan ) 
Jawaban 3 
 
(Sdr.Hermawan) 
Jawaban 4 
 
(Sdr. Ronny) 
Jawaban 5 
 
(Sdr. Toni W) 
Total 
Jawaban Kometar 
YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak 
1.  
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
5. 
Apakah kebijakan recruitment  
telah sesuai dengan kebutuhan 
perusahaan? 
 
 
Apakah recruitment telah secara 
tegas menginformasikan 
persyaratan yang harus dipenuhi 
oleh calon tenaga kerja sesuai 
dengan kebutuhan perusahaan? 
 
 
Apakah recruitment telah 
memanfaatkan sumber tenaga 
yang paling tepat? 
 
 
Apakah proses recruitment 
menggunakan metode yang tepat? 
 
 
Apakah proses recruitment telah 
berjalan secara efektif dengan 
kualifikasi yang dibutuhkan 
perusahaan? 
 
(Jika YA, lanjutkan kepada 
pertanyaan tambahan oleh no 5.) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
1 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
5 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
0 
 
 
 
 
0 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
Aktivitas rekrutmen yang 
dilakukan oleh PT. Airborne 
Informatics belum efektif 
dikarenakan masih banyak 
karyawan yang ada di dalam 
perusahaan tidak sesuai 
dengan kualifikasi yang 
diberikan kepada calon 
pelamar saat perusahaan 
pertama berdiri dikarenakan 
adanya hubungan 
kekerabatan antara pemilik 
dengan karyawan. Namun, 
proses rekrutmen saat kini 
menggunakan proses 
kualifikasi yang tepat. 
- Adakah karyawan yang 
tidak sesuai dengan 
syarat kualifikasi 
recruitment yang 
diterima? 
 
 
- Adakah hubungan 
kekeluargaan antara 
pelamar yang diterima 
dengan pejabat 
perusahaan dan 
bagaimana pemenuhan 
kualifikasinya? 
 
- Adakah pelamar yang 
mempunyai hubungan 
kekeluargaan tersebut 
diterima dalam proses 
recruitment namun tidak 
memenuhi kualifikasi? 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
0 
 
 
 
 
 
0 
 
 
 
 
 
 
 
0 
 
  
PROGRAM AUDIT – AUDIT TERINCI SELEKSI SDM (KARYAWAN) PERIODE 2014 
No Kuesioner dan Langkah Kerja 
Jawaban 1 
 
(Sdr. Andi G) 
Jawaban 2 
 
(Sdr. Ariyawan ) 
Jawaban 3 
 
(Sdr.Hermawan) 
Jawaban 4 
 
(Sdr. Ronny) 
Jawaban 5 
 
(Sdr. Toni W) 
Total 
Jawaban Kometar 
YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak 
1.  
 
 
 
2. 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
Apakah teknik seleksi yang 
digunakan valid? 
 
 
Apakah seleksi, telah 
memberikan kesempatan yang 
sama dengan para pelamar? 
 
 
Apakah pewawancara memahami 
betul mengenai persyaratan kerja? 
 
 
Apakah pewawancara memahami 
pertanyaan apa yang dapat atau 
tidak dapat ditanyakan kepada 
pelamar? 
 
 
Apakah tes yang diberikan 
kepada pelamar adalah 
berhubungan dengan pekerjaan? 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
5 
 

 
 
 
5 
0 
 
 
1 
 
 
 
 
0 
 
 
0 
 
 
 
 
 
0 
Aktivitas seleksi sumber 
daya manusia pada PT. 
Airborne Informatics telah 
berjalan dengan baik namun 
belum efektif dikarenakan 
perusahaan tidak melakukan 
proses seleksi pada 
karyawan yang merupakan 
kerabat dari pemilik 
perusahaan.  
 
  
PROGRAM AUDIT – AUDIT TERINCI PELATIHAN DAN PENGEMBANGAN KETERAMPILAN SDM (KARYAWAN) 
PERIODE 2014 
No Kuesioner dan Langkah Kerja 
Jawaban 1 
 
(Sdr. Andi G) 
Jawaban 2 
 
(Sdr. Ariyawan ) 
Jawaban 3 
 
(Sdr.Hermawan) 
Jawaban 4 
 
(Sdr. Ronny) 
Jawaban 5 
 
(Sdr. Toni W) 
Total 
Jawaban Kometar 
YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak 
1.  
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
Apakah program pelatihan 
ditetapkan berdasarkan hasil 
identifikasi kebutuhan pelatihan 
karyawan? 
 
 
Apakah tujuan pelatihan telah 
memenuhi standar karyawan yang 
diinginkan oleh perusahaan? 
 
 
Apakah pelatihan karyawan 
diikuti oleh karyawan yang 
memang membutuhkan pelatihan 
tersebut ataukah tidak? 
 
 
Apakah program pelatihan 
menggunakan metode yang tepat? 
 
 
Apakah program pelatihan yang 
dilaksanakan telah berhasil dalam 
melakukan transfer ilmu dan 
meningkatkan keahlian bekerja 
karyawan? 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
3 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
1 
 
0 
 
 
0 
 
 
 
 
2 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
Aktivitas Pelatihan dan 
Pengembangan 
Keterampilan Sumber Daya 
Manusia pada PT. Airborne 
Informatics belum efektif 
dikarenakan pelatihan yang 
dilakukan kurang tepat 
sasaran, walaupun sebagian 
karyawan telah memenuhi 
standar yang diinginkan 
oleh perusahaan. Banyak 
dari karyawan yang 
mengeluh mengenai 
kebijakan transfer ilmu pada 
perusahaan dikarenakan 
kesibukan karyawan yang 
membuat tidak dapat 
melakukan transfer ilmu. 
Banyak dari karyawan yang 
6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Apakah setelah mengikuti 
pelatihan : 
 
a. Ketrampilan karyawan 
meningkat? 
b. Kegagalan produk menurun? 
c. Kemampuan melayani dan 
berkomunikasi meningkat? 
d. produktivitas karyawan 
meningkat? 
 
 
 
       3 2 tidak mengalami 
peningkatan keterampilan 
secara signifikan 
dikarenakan pada saat 
pelatihan banyak karyawan 
yang terlambat dikarenakan 
kesibukan yang padat. 
 
  
PROGRAM AUDIT – AUDIT TERINCI PERENCANAAN DAN PENGEMBANGAN KARIR SDM (KARYAWAN) 
PERIODE 2014 
No Kuesioner dan Langkah Kerja 
Jawaban 1 
 
(Sdr. Andi G) 
Jawaban 2 
 
(Sdr. Ariyawan ) 
Jawaban 3 
 
(Sdr.Hermawan) 
Jawaban 4 
 
(Sdr. Ronny) 
Jawaban 5 
 
(Sdr. Toni W) 
Total 
Jawaban Kometar 
YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak 
1.  
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Apakah perusahaan memiliki 
program perencanaan dan 
pengembangan karier yang jelas 
untuk seluruh karyawannya? 
 
 
Apakah program tersebut berlaku 
sama untuk seluruh karyawan? 
 
 
Apakah manajer SDM memahami 
bahwa setiap karyawan memiliki 
tingkat minat yang berbeda dalam 
meningkatkan kariernya? 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
4 
 
 
 
4 
 

1 
 
 
 
 
1 
 
 
 
1 
 
 
 
Aktivitas pengembangan 
karyawan belum 
sepenuhnya efektif 
dikarenakan masih adanya 
karyawan yang belum 
merasakan pengembangan 
karir di dalam perjalanan 
karirnya, dan program 
pengembangan karir hanya 
untuk kalangan tertentu. 
 
PROGRAM AUDIT – AUDIT TERINCI PENILAIAN KINERJA SDM (KARYAWAN) PERIODE 2014 
No Kuesioner dan Langkah Kerja 
Jawaban 1 
 
(Sdr. Andi G) 
Jawaban 2 
 
(Sdr. Ariyawan ) 
Jawaban 3 
 
(Sdr.Hermawan) 
Jawaban 4 
 
(Sdr. Ronny) 
Jawaban 5 
 
(Sdr. Toni W) 
Total 
Jawaban Kometar 
YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak 
1.  
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
 
Apakah perusahaan memiliki 
program penilaian kinerja untuk 
setiap karyawannya? 
 
 
Apakah tujuan penilaian kinerja 
terdokumentasikan dan 
disosialisasikan secara memadai? 
 
 
Apakah penilaian kinerja 
menggunakan instrument 
penilaian yang tepat (tidak bias)? 
 
 
Apakah standar penilaian 
karyawan bagi perusahaan ada? 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
5 
 
 
 
4 
 
 
 
 
1 
 
 
 
5 
 

0 
 
 
 
1 
 
 
 
 
4 
 
 
 
0 
 
 
 
Aktivitas penilaian kinerja 
sumber daya manusia pada 
PT. Airborne Informatics 
belum cukup efektif 
dikarenakan karyawan 
belum sepenuhnya mengerti 
mengenai instrumen 
penilaian yang digunakan 
perusahaan, serta penilaian 
kinerja perusahaan belum 
terdokumentasikan dengan 
baik. 
 
  
PROGRAM AUDIT – AUDIT TERINCI KOMPENSASI DAN BALAS JASA (KARYAWAN) PERIODE 2014 
No Kuesioner dan Langkah Kerja 
Jawaban 1 
 
(Sdr. Andi G) 
Jawaban 2 
 
(Sdr. Ariyawan ) 
Jawaban 3 
 
(Sdr.Hermawan) 
Jawaban 4 
 
(Sdr. Ronny) 
Jawaban 5 
 
(Sdr. Toni W) 
Total 
Jawaban Kometar 
YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak 
1.  
 
 
 
2. 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
 
Apakah standar pemberian 
kompensasi bagi karyawan ada? 
 
 
Apakah kompensasi menarik 
minat karyawan dalam mencapai 
tujuan perusahaan? 
 
 
Apakah kompensasi ditetapkan 
perusahaan berdasarkan: 
a. Hasil valuasi setiap 
pekerjaan? 
b. Hasil survey upah and 
gaji? 
c. Hasil penilaian setiap 
pekerjaan? 
 
 
Apakah struktur dan kebijakan 
kompensasi sesuai dengan 
peraturan pemerintah? 
 
 
Apakah kompensasi memberikan 
kepuasan bagi karyawan? 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
5 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
5 
 

0 
 
 
 
0 
 
 
 
 
0 
 
 
 
 
 
 
 
0 
 
 
 
 
0 
 
 
 
Aktivitas kompensasi dan 
balas jasa oleh PT. Airborne 
Informatics kepada seluruh 
karyawan telah berjalan 
secara efektif dikarenakan 
perusahaan memiliki standar 
pemberian kompensasi yang 
jelas dan diatur di dalam 
peraturan perusahaan. 
 
PROGRAM AUDIT – AUDIT TERINCI KESELAMATAN DAN KESEHATAN KERJA (KARYAWAN) PERIODE 2014 
No Kuesioner dan Langkah Kerja 
Jawaban 1 
 
(Sdr. Andi G) 
Jawaban 2 
 
(Sdr. Ariyawan ) 
Jawaban 3 
 
(Sdr.Hermawan) 
Jawaban 4 
 
(Sdr. Ronny) 
Jawaban 5 
 
(Sdr. Toni W) 
Total 
Jawaban Kometar 
YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak YA Tidak 
1.  
 
 
 
2. 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
Apakah program keselamatan dan 
kesehatan kerja secara tertulis? 
 
 
Apakah perusahaan memiliki 
sistem komunikasi bahaya kerja? 
 
 
Apakah karyawan mengetahui 
mengenai material yang 
berbahaya? 
 
 
Apakah karyawan mendapatkan 
pelatihan mengenai pertolongan 
pertama p3K yang memadai? 
 
 
Apakah perusahaan telah 
menyediakan tempat kerja yang 
aman bagi karyawan? 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
5 
 
 
 
 
5 
 
 
5 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 

0 
 
 
 
0 
 
 
 
 
0 
 
 
0 
 
 
 
 
0 
 
 
 
 
 
 
 
Aktivitas keselamatan dan 
kesehatan kerja pada PT. 
Airborne informatics telah 
berjalan dengan efektif 
dikarenakan perusahaan 
mengadakan pelatihan dan 
sosialisasi bahaya kerja 
kepada seluruh karyawan 
sehingga karyawan mengerti 
akan material berbahaya, 
dan merasa aman bekerja di 
dalam perusahaan. 
 
,",-j,
\
,A / ,irborrle
lEqllgNruNnrD E PART M ENT
DMSION
Job Descrlptton HR-6A MANAGER
HR-GA Manager
Account & Flnance Managei
HR-GA Dept
HR-GA Deot
DESKRIPSI PEKERJAAN
URAIAT\I
Menganalisa kebutuhan SDM perusahaan dan juga membuat
kebijakan pengetolaan SDM perusahaan. Mendonfd dan
m_en g koordinasi pelaksarr aan perekrutan karyawan agar diperoleh
SDM yang berkompeten sesual denoan bldancnva
Memonitoring dan melakukan eviluasi ter berrlasarkan
Ii
absengi, attitude dan pencapaian target masing-masiig indivi,lu.
Mennberikan arahan atau teguran (misal : Surat peringitan, Surat
Melakukar identifikasi kebutuhan FtfyansEEiEilnremal
maupun ekstemal, mengorbol dan mengkoordinasi pelarcanaan
pelalihan serta mengevaluasi hasil pelatihan dengan larget
Mengelola dan mengonbol ahifitas aOministasi kantor,
kepersonaliaan, kebutuhan rumah langga perusahaan serta sistem
informasi SDM untuk memastikan tersedianya dukungan yang oplimal
kelancaran operasior al
Menganalisa kebutuhan Oa
penyelesaian konflik didalam perusahaan baik yang ierkaitdi,JalamUlg engan pihak ekstemat.
Men ganalisa dan mengkoordinir oaffi
pengadaan barang dar, jasa perusahaan demi menunjang kegiatan
Mengkoordinir dan mengevaruasi hasir maintenance ass't perusahaan
agar asset perusahaan terawat
Merencana.kan dan mengembangkan kebijakan rian sistem pengelolaan sD[,|
Mengkoord,nasi dan mengonhol pelaksanaan Iungsi manajemer, sDM oi seruiln perusahaan
Mengontrol dan mengevaluasi kebufuhan data/permasalahan legal perusahaan
Mengontrol pelaksanaan maintenance assel perusahaan.
PT Al rbome I nl or m crt ics
CO}ITROL NCKUMF'
Tanggal: I
Bu lanan/Sesuai kondisi
BUlan en/SeSUdl l(€bi.iUn en
WEWENAN6
'4fi?HS&tlSE01/01/M3
Job Descriptlon HR-6A MANAGEL
Airborctelnforrn aticslOAn lotod..9.! uaiq A,{ Ad Fqotfary
SPESIFIKASI KARYAWAN
Tahun 2073
UMIAN
Kualifikasi Pendidikan Sl Hukun/S1 Psikologi
Pengetahuan
1. Hukum Ketenagakerjaan
2. Psikologikaryawan
3. Hukum Perdata dan pidana
1. Kepemimpinan
2. Kernampuan pengambilan kepubsan cepat bpat dan bermanfaat
3. Kemampuan borkomunlkasl dan bernegilsasl'
4. Kemampuan bekerla aama dalam Um -
q,4le!i'
2 tahun di bidang yirnE sama
Kemampuan / Skill
Pengalaman'.
PENGESAHAN
Penandatangan Nama Tanda Trngan
^/2
Tanggal
Pefiiegahg jabatan Ronny Ferinitei ru /o ,J*rt "QotJ
Atasan langsung Ferdiansyah w /e/o n )o/j
HRD Ronny Fahruzar ru lO Ja,r r3
PT Alrborne I nlo rm ot lc s AIIIQHSF/HSAUnlnonnng
7 lob Descrlptlon rt dmlnis
;'tirbornelnforrrtatics
ra^n lwfr lim M fr f dqrdrt
C*ruTROL DOKUhIEN
GrqfrgT-lvIT---
Tenggalt tA-01- tb
JOB/POSTTTON
REPORT TO
sEcrroNluNtT/D EPARTM ENT
DtvtstoN
Admlnlstrasl
HRGA M.itldg€r
HRGA
I
Menerima sural masuk
Menerjma Tamu yang datang
Mengirimkan dokumen keluar
DESKRIPSIP
WEWENANG
SPESIFIKASI KARYAWAN
- Bisa Membaca
- Menulir;
- Menriliklslm C
komunikaslbaik
Minimall lahun
PT. A irborne I nfo rm a t i c s
No URAIAN KPI
1
Melakukan pendataan surat yang masuk, dan
rnell-arahkan kepada yang l>erkependngan. Setiap ada surat masuk
2 Melakukan pacfting dokumen yang hendak dikit'm. Seliap ada dokumen yanq hendak dikirim
3 Melakukan pendataan surat vang akan dikirim keluar. Se[qp ada dckumen yans hendak diklrim
4 Melakukan oenoiriman dokumen ke iasa kurir. Sejap ada dokumen yans hendak diklrim
5
Menerima tamu sebelum tamu tersebut bertemu dengan
yang berkepentingan Seliap ada tamu
6
Melaksbnakan tugas luar kanto@
. Perbaikankomputer/printer.
. P6itibili6ii ATK
r Pembelian/pengambilan barangdaddepartemen
purchasing.
n melakukan pembayaran Llsfik,Telephone dan
lntemet
Setiap ada permintaan.
7
Membantu pekerjaan karyawan / direksl, dengan
peretuian dari pihak HRGA terlebih dahulu. Jika ada parmlntaan
Kemampuan / Skill
A I/}ii S VHSE/O I /07/Fom/0 3
Airbornelnforrnaticsttr totqdtr{F{HldF6gE 
,
Jo b Descrlptlon Ad m t nt itmst Rev,O,Tohun 20lJ
!
l.-
\i'
P T. A i r b o r n e I nformatics
PENGESAHAN
Penandatangan Nama Tanda Tan8an Tanggal
Pemegang jabatan Toni W
ta' n,lm/- tO )qrl' 19
Alasan langsurng Ronny F
,{q /o ty'au u ts
HRD Ronny F r/ tD;an. g
.4
l
A UQHSMIS E/0 I /0 7 /F om/0 3
DOKUIilEhI
Job Description Securiry
Airbornelnforrrtat-ics
LOAn feo..rO;t t .+a*E A.n Atid Ffrg..prt
JOB/POslTlON
REPORT TO
SECN ON/U N IT/ D EPARTM E NT
DlvtstoN
Securlty
HRGA Manager
HRGA
DESKRIPSI PEKERJAAN
WEWENANG
SPESII:IKASI KARYAWAN
PENGESAHAN
No URAIAN KPI
1 Melakukankegia,@ Sesuai
2
Melakukan melakukan keliling/inspeksi ruangan kantor
minimal 3 iam sekali
Seliap jaga
3
Memastikan lisfik diruangan kerja staff dan direksi dalam
keadaan mati. Khususnya pada hari libur, kecuali atas
permintaiir khusus bahwa peralatan teaebut di haruskarr
untuk tetao hiduo.
Setiap jaga
4 Setiao iaoa
URAIAN
Kualifikasi Pendidikan MinimalSMA
Pengetahuan
- Bisa fulembaca
- Menulis
- Serlifikasikemanan
Kemampuan / Skill
- Disiplin
- Rapi
, Mamnrr komunikasi baik
Penoalaman Minimal 1 tahun
Penandatangan Nama Tanda Tangan Tanggal
Pemegang Jabatan
Purwanlo & K
Wahwdi dv.
Atasan langsung Ronny F m P J*, )art
HRD RonnT F lrfu lo tar r-}
PTAirt'f,ma lnt'ormotia AnHSEfiSeUfii,M3
Job Descrlptlon Security Slong
Airborr.eln'Forrrtatics
LOrA oFg.!9.tlrrtt 
'g 
rdraAi.ryri
JOB/POSmON
REPORTTO
SECNON/UNIT/D EPARTM ENT
DlvlsloN
Securlty Siang
HRGA Manager
HRG;A
DESKRIPSI PEKER'AAN
/ menerima tamu yang lidak berkepenliirgan
book keamanan
.emindahan sumber lisbik dari PLN ke Genset
WEWENANG
SPESIFIKASI KARYAWAN
PENGESAHAN
Trrggl3- or - 13
mengarahkan tempat parkir untuk roda dua
Melakukan nrelakukan keliling/inspeksi kantor minima[
Penandatangan Nama Tenda Tangan Tanggal
PemEang jabatan
Alasan langsung Ronny F lh /o g'/ntr 2ot3
HRD Ronny F lo Jan 1j
PT.Ahborrc lnlormotlcs
'AnHSEtiSFrUniftl:nio3
SONTROL D$KUP*EH
/t *T I::2'-, 
- -
.IrlI. ijri ri6"i rli.i iir'ri r'G"i
,oB/POSTnON
REPORTTO
sEcfl ON/U NTT/ DEPARTM ENT
DlvtsloN
OB
HRGA Manai6i
HRGA
DESKRIPSI PEKERJAAN
WEWENANG
Menutup sementara lokasi yang se{ang dibersihkan hingga proses pembersihan selesai l
SPESIFII(ASI KARYAWAN
Kualifikasi Pendidikan MinimalSMA
Pengetahuan
Bisa Membaca
Menulis
Miriiili{i Sirii C
Kemampuan / Sk.ll
' vrDrPilil
. Rapi
, - Mampu komunikasibaik
Minimall talrunPenqalaman
PENGESAHAN
1
PT. A trborne I nfornatics
No URAIAN KPI
1 kebemihan ruanq keria karyatan dan direksi Seliao hari
2 Memastikan kebersihan loilel
3 MemasUkan kebenihan dilingkungan sqkilar kantor
4 Menyeiikan minuman untuk karyawen dan direksi Seliap Had
5
M€iiib.iltu pitko[aiin kaiyairvdn / diieKi, d6fi$iin
oer-set ian dad oihak HRGA terlebih dahulu. Jika ada permlnhan
6 Menoisi ChecklisU brm laponan kebersihan Seliap Hari
i Memastikan semua peralatan s€mua elektonik dalamkeadaan mati sebelum oulano Setiap sore '
huf'n 9ao
Itz lan ri
AI/QHSAHS F/0 I r C 7 / Form/0 3
Job Descrlptlon frnonce /lnd Acxounttt. I Manager
.'\irhcz rnelnforrm aElca| {l^ll lttrvq$t ltrtt*\l AttArt l I rAVirrr
DOKUHEI
JOB/POSITtON
REPORT TO
sEcloN/uNtT/DEPARTM ENT
DtvtsloN
Flnance & Accountlng Manager
Dlrector
Flnance & Accountlng Dept.
I4g!.e g_A.cor$bg_B
DESKRIPSI PEKERJAAN
URAIAN
tepal
\_
sesuaisbaleoi bisnis
Merencanakan kebutuhan tenaga kerja sesuai dengan
perkembangan
Mengontroldan atas polaksanaan
baik dilingkungan kerJanya serta nrendokumentasikan
dalam bentuk SOP dan lnfuksikerja
WFWENANG
Memutuskan strategi keb,takan a
Menangani masalah shategis dalam implementasi kebijakan akunting perusahaan
Memufuskan permasalahan tehnis sbatcgis harian
Pl,Al rborn e I nl or m ot t cs
Seliap akhh tahun
Mengatur dan mengarahkan pencatatan neraca
perusahaan sesual akUvltas perusahaan dan menJaga
keselmbangan neraca R/L.
aktivitas akunting lainnya agar dapat befalan secara tepat
dan akural.
Mengevaluasi dan menganalisa implementasi sistem
akunting untuk memberi masukan terhadap sisiem
keuangan dan sfategi bisnis.
Mengarahkan fungsi dan firrc4a unit Oan Uagian akurtfig
agar dapat berjalan optimaldan meningkafl<an kinerja SDM
akunting,
,ankan tugas-tugas terkait lainnya dalam uyaya
1-5 hari setelah tutup buku bulanan dan
lahunan
1-5 hari setelah tutup buku bulanan dan
tahunan
Seliap axhir tahun
SeUap akhk bulan dan akhlr tahun
AWHSilIISEfi/07/r4nfi3
Job Description Finance Ano Accounting Monoger
:{rborne
inforrnatics
LrOAR Togogaply Mepfitlg Attd A!.i.| Fologrltty
SPESIFIK,ASI ](ARYAWAN
P9NGESAHAH
Rev,0, Tohun 2073
\ 
-,r
PTAkbome lnformotiu
UMIAN
Kualifikasi Pendidikan S1 ln
Pengetahuan
I
a AJ<untansl lteuangan
Aluntansi perpajakan
Cash floa conhol
Budgeling
Penyataan standar akurrtansi
a
a
Kemampuan / Skill
. Leadenhip
. Team Building
. Analitycallhinking
. Problem sholvrng
. MS t)ffice
r BreverA&B
r *SPT
r Budnelino
Penoalaman 2 Tahun di gl sama
Penandatangan Nama Tanda Tangan Tanggal
Pemegang Jabatan Ferdiansyah w toJo^ tj
Alasan langsung S1i Sugiharlanto 4 1o lau zlit1
HRD Ronny Fahruzar
,/: lo Jan r3
,,4i&fJSEf,SEOl /07 EorilA3
\irbo rneJob 
Description rox & Fhonce stoff
lnforrrtatics
:|OAA loo6g4pny Mrpfir{ Arl(' AtrEl Fdogaphy
JoB/PosrroN
REPORT TO
SECTION/UNIT/ ]EPARTMENT
DtvtsloN
: Tax & Flnance Staff
: Accountlng Manager
: Finance & Accountlrrg Dept
: Accountlng Dept.
DESKRIPSI PEKERJAAN
WEWFNANG
Tanggal: 14 -ot - l 9
/'\
No LIRAIAN KPI
1
Memeriksa, membuat" merekap (Filling) Laporan Jumal
Umum (baik kas Operasional, Kas kecil, bank) dan
mengonfol cash flownya
1-2 hari
2
Memeriksa Laporan SeUlement atas'Advance Project' d;lri
baoian L|DAR Enqiner
$5 hari dariwaktu penyampaian settlement
orovek
3
Memeriksa & Mengonbol Jumlah ketersediaan Formulir
Pengeluaran dan Formulir Masukan
1-2 harl sotiap akhir bulan atau pada saat
formulh pengeluaran dan lormulk masukan
habis
4
etening
Koran, bank garansi, bank drafl, dokumer. konfak,
10 hari setelah akhir bulan atau sampai ada
data sdmlnlsbasl keuangan darl plhak
ekstemal
5
Merekap Ltrporan Hutang & Piutang Perusahaan
1.5 selelah tutup akhir bulan
6
Membuat & Merekap (filling) Laporan Perpajakan (PPN,
PPh 21,23t26,4(2\) 1-5 hari setelah pelaporan pajak
7
Membuat & merekap laporan penggajian \aryawan
(Payroll) Tanggal 2G25 fiap bulannya
I Melakukan Tutuo Buku Bulanan 1-5 hari dari akhir bulan
I Melakukan Tutup Buku Tahunan, 08 bulan setelah laporan tahunan badan
10
Membuat dan menyajikan Laporan Tahunan Perusahaan
sesuai dengan Standar Akuntansi (Laporan Komenil dan
Laooran Fiskal)
1 bulan dari btup akhk tahun
11
Mengonhol Penerbitan lnvolce dan fakfur pajak Setiap ada penerbitan lnvolce dan faktur
paiak
12 Penerbilan ourchase order (PC Setao ada oenerbilan ourdrase order (PO)
Mengatur cash flow perusahaan agar dapat membantu kelancaran keuangan perusahaan
Menyajikan Laporan Keuangan sesuai dengan Standar Akuntansi
Merekap dan menjaga kerahasiaan dokumen{okumen keuangan perusahaan
P f 
-Ai rbom e I nf ornt o t i a AnHSEtHSEnlnTEotr*43
(,
Job trescription 7cx & Finance Stolf
:rirbo 
"nelnforrr-ratics
I ,OAR. ropognpftt ,np9rt And Arta Foto,6dt
SPESIFII$SII$RYAWAN
Akuntensl keuangan
Akuntansi perpaJakan
Cash llow conbol
Burlgeting
Penya taan standar akuntansi
MS Offica
Softrere Zahk Accountin g
eSPT
PENGESAH/U{
Ridwan Junianto
Ferdiansyah
Ronny Fahruzar
Tahun 2073
AmHSgHSb0lfiTFon$)3
Kemampuan/ Skill
l0 J"n l\
PTAlrbornc I nlcr mot lcs
(;OflTf{ot uunur$rn
Job Descrip\ictn Adrninistrosi & Cierk
x,irbornelnforrrtatics
IiOAR rq]o9.rpit ltrplbg A.n A..hl Fdo!6pnt
Tanggal : lQ- ol 
- 
t
JOB'POSTTION
REFORT io
S ECT IO Nru N TT'D E PA RT M E hTT
oMii6H
Tax & Accountlng
Finance & Accountlng Dept
Accounting Dept
\
DESKRIPSI PEKERJAAN
Menginput laporan keluar masuk kas kecil
Memcriksa.dan mengonbol suppc rt dokumen munting
(misa.: PKP, TDP, NPWP, Rekening koran, bank drafl,
bank :reasury, dll)
Menerima Telepon, Fax dari pihak ekstemal
Merekap dan merapikan (filling) Laporan setflement
Penagihan bukti potong paiak kepihak ek^stemal
Merekap hasil absensi karyawan
Mengkoordinir kerja office boy dan seotrity
Memenuhl kebutuhan rumah tangga perusahaan
Setiap hari
2-3 harl setelah pelapran setUement
SeUap harl/sesual kebutuhan
{
WEWENAIIG
Mengatur cash flow kas kt cil
Merekap dan menjaga krrrahasiaan dokumendokumen keuangan perusahaan
Melakukan penagihan bukti potong pajak
Mengkoordink kebufuhan rumah langga perushaan dan keanranan porusahaan
Merekap asset perusahaan
P T.Al r bor n e I nl or n h.t lcs
1-2 hari setap akhir bulan atau pada saat
ada perubahan data
3 bulan sotelah pembayaran lnvolce dad
eksternal
H+2 akhk bulan
Tiap bulan
' 
/qtQHSE/ilStu01r07tFanvni
:' tob Ccscripil;ri Aunifnistrosi & Clerk Stoii
. 
'rirbo rnelnforrnatics
tiOAR totoenoiy C.tt-C Arrd Afri.t Foto!rus\t
SPESIFIKASI KARYAWAN
PEHGESAHAN
Tahun 2073
, ITQHSF/t SEO1 /07 lFrcnrv03
IJRATAM
Kualifi*asiPendidikan SlvtA
Pengelahuan 1. Adminisbasi Perusahaan
2. Oash llow conlrclkas kecil
Kemampuan / Skill
1. MS ffice
2.lntemet
3. Teamvprt
Pengralaman 1 tahun dibidang yang Bama
Penandatangan Nama Tanda Tangan Tanggal
Pemegang jabahn AMulMuiiz to J!^ l?
Ata$an langsung Ridwan Junianto (w)^ to J4\^ tg
HRD Ronny Fahruzar 4 lo Jon 13
PT Ai rbo r n e I n t'o rm otics
...J
JOB/POSTilON
REPORT TO
SECTION/U N IT/DEPARTM ENT
'DtvtsroN
t\irborne
lnforrn atics
IOAR Icrcgrcry Na9ong And Aaoel FoberapnY
job Description lvlo r keti n g Di rectar
Marketing Dlrector
Director
Marketlng
gpt{Ifial DoKUtrEn
Tanggal '.14- ot- t)
\
DESKRIPSI PEKERIAAN
Tahunan/Bulanan
WEWENANG
Penentuan harga jual product / services
Memutusukan personilyang menjadi PIC dalam penawaran
SPESIFIKASI KARYAW\N
Minimal Sldisemua
- Pemahaman yang baik terlcait dengan marketng dan penJualan
- Pengetahuan produk dan jasa layatun perusahaan
Kemampuan presenlasl
Ksmampuan neglslast
Mampu beke{a sama / team work
t,'temitit<i kemamprran be*omunikasi dan hubungan baik dengan user /
Minimal 3 tahun
P T.Ai r bo nt e I n t' a rm otics
fulenentukar, harga jasa layanan, iadwal presentasi dan
promosi (paparan teknologi) untuk memastikan tercapainya
Menganalisa dan mengembangkan sbategi marketing
untuk meningkafian jumlah p€ngguna jasa layanan sesuai
Menganalisa arah pengembangan uniuk memas$kan
pengembangan jasa layanan sesuai derrgan kebutuhan
Melakukan evaluasi kepuasan unluk memastikan
Menerapkan budaya, sistem, dan peraturan
perusahaan serta menerapkan manajemett biaya, untuk
memastikan budaya perusahaan darr sistem serta
Kualifikasi Pendidikan
Kemampuan / Sklll
AlOHSFrt. SE/0 t nl lFomfi 3
AifbO..ne 
Job Descript on Markethry Dire*or
lnforrnat.ice
fopotr.th{ ill9grrg ffit Aa.iat folo llghy
PEN6ESAHAN
P T 
-Al rborn e I ntom o tics ,llQHSEflSE0l/l7tftrrnr{'3
.'s
'+i
I
Penandatangan Narna Tanda Tangan Tanggal
Pemegang iabat:n urcu gvabogo
Atasan langsung (rLi tvgitnrbnrr
-.--l|
I lO t<a 2ttt
HRO flonny F lD Jon 0
JOS/POStTt0N
REPORT TO
SECTION/UNiT/DEPARTM ENI
DtvlsloN
.f uL Dtiscilp*.1ofl l,';rktrtinE St
Ma,rketlng Staff
tdarketlfiE DltEktur
Marketlng
DESKRIPSI PEKERJAAN
WEWENANG
vslY t t\wb w\,/N\vlYrba a
Operasional Prosa
Membual s€rta rnenyajikan presentasi kepada klien guna
Menyiapkan proposal dengan sebelumnya berkoordinssi dengtan Marketing
Menyiapkan kontrak terllait dengan Project baru
SPESIFIKASI KARYAWAN
perusahaan
i')
P|Airtumclnffiim
No URAIAN KPI
1
tvtengenalkan perusahan kepada klien baru baik melalui
media elekhonik maupun telePon
1-2 Jam
? Monviapkan dan melakukan presentasi lerkait proieci baru
Membual dan mengirimkan proposal penawaran kepada
kllen
2-3 Jam
3 34 Jam
4 Melakultan 
perhitungan RAB denian sebelumnya
berkoordinasi dengan Marketing Direktu!
1-2 Jam
5 ffisanproiec{baru 2-3 Jam
6 ttletafsanafan seluruh ketentuan, 
prosedur, system dan
oaraturan oerundanoan HSE yang txrlaku
URAIAN
Kualilikasi Pendidlkan 31 Geodesi atau Pemetaan
Pengetahuan
. Survey dan pemetaan
- llmu komunikasi
- UDAR dan penginderaan jauh
- Menoetahui oroges dan urutan Survei LIDAR
Kernampuan / Skill
- Mengusaikompuler Microooft ffice
- Mempunyai komt'nikasiyang baik
- Bahasa inooris aklif dan oasif
Penealaman 1 Tahun
AIII'HSEHSEryfrTEorn03
(.,\.-,
Airbornelnforrnat-.ics
UOfR loDognphy M"Op,nC And A-id folog'.phy
Job Descriptlon Mdrketing Stoff Rev,0. Tahun 20t3
PT.Ahtpine lnfarnstic;
PENGESAHAN
Penandatangan Nama Tanda Tangan Tanggal
Pemegang jabatan Arif Usman \ #v" W aor\' $
Atasan langsung l{eru Sumbogo \L\, b J"- 'r3
HRD Ronny F /ry (D 1an g
I
AmHSE/HSguoT/MA3
/-
Job Oescription t-iuHn lroleLL Dept aeuti.
.irbornelnforrrtaticg.
r,DlR lo($gaFht lgpar'rt Ad A.d foogrit rt
JOB/POSTTTON
REPORT TO
SECTION/U N ITlDEPARTM ENT
DtvlsroN
Lldar ProJect Dept. Head
Dlrectc'r
LIdar
DESKRIPSI PEKERJAAN
IJi'EWENANG
Memb:at Standard Operasional F rosedur Udar Proied
Menunjuk penrakilan perusahaan sebagai kmrdlnabr pelaksanaan pmjec't Lldar
)j.i
Membuat perencanaan / lime s$edule pelaksanaan pmled Lidar
Mengawasl dan menjalankan SOP Lidar proiecl diwilayah ke{anya
Ff,Airfume lnformotla
l YYTiSY:lYhi:r t:1- t ufiuti zvrJ
llsnggd: t4 -or 
- 
t )
No URAIAN KPI
1
Melakukan kmrdinasl dengan top managemenl dlvlsl laln
dan koordinator projecl lertait perencanaan maupun
oelaksanaan Droiect Lidar
Sesual adr€dule pmfec't aampal solesal
2 Melakukan manajemen baik personil maupun peralabn
pelaksanaan proi:rt Lidar
t had abu sampal selesai
3
Melakukan kmrdinasi dengan pihak penyedia uahana /
pesawat tertait keseeuain wakb ketersediaan pesalat
denoan iadwal oelaksanaan oroiecl Lidar
t hari atau sampalselesai
4
MemasUkan projecl Lidar terlaksa ta sesuai time sdedule
yang'direncanakan t hari atau sampal selesai
t Melakukan o€nourusan oeriiinan SC dan SO ke Ditwilhan Minoouan
6 Melakukan evaluasi dan membual la;nran pelaksanaanproiect Ljdar ke lop management Bulanan
7
Melaksanakan seluruh ketehfuah, prosedtjr, slslglii dah
Deraturan oerundanoan yanq b€rlaku
Hadan
AnHSFl$En1fi7/Fom/fr3
Jo b Descriplion LIDAR projcct Dept Head
, ,,irbornelnforrytatics
I'oAR l(w.etty MrEing Ad Arbt f oe{ag^y
SPESIFIKASI KARI'AWAN
PENGESAHAN
Tohun 2073
Tengrrasai affi rem pemelaan
- Menguasaisislem GpS
. Mampu membuatlaporan kerja
- Memiliki kemampuan managerialdan komunikasiyang baik
;MendffimlffipuG -
- Menguasal sottwaresoftr,vare pemetaan
- Mampu bekeria sama / team uork
' Memiliki ken ampuan berkomunikasi dan hubungan baik dengan user maupun
departemen lain
- Mampu menoanalisa data survev oemelaan
Kualifikasi Pendidikan
Pengetahuan
Kemampuan / Skitl
Pengalaman 3lahun
Penandatangan Nama Tanda Tangan Tanggal
Pemegang jabatan fuiawan Prasetyo
Atasan langsung &i Sugihartanto to i"r., 2ol7
HRD Ronni Fahruzar a lO Jen r.3,
PT.AIrbome lnlomotls ANHSE/HgEN1frfuffi3
r*\ltt I t\wt- lr\Jl\\,t,itt-tt
Job Descrlptlon Prolect lroordinator
'irbornelnforrnaEics
IOAR lopo{rrpny t lrpdnq Ail Arn.l Foroqr.phy
JOB/POSTTTON
REPORT TO
SECTION/U NIT/DEPARTM ENT
DtvrStoN
ProJect Koordlnator
l.idai Pioject Ddpt. HEed
e
DESKFIIPSI PEKERJAAN
WEWENANG
Membuat lime schedule process akuisisidata UOAR
Memutuskan akusisi atau apabila terke masalah cuaca ahupun yang lainnya
data sebelum de-mobilisasi
Membuat
Pf.Aitomo lnfomafics
Manajemen waktu akuisisi data
TerganUng dad luasan area
'l-2Jam
jawab terhadap keseluruhan akuisi rJata
LjDAR dad awal hinooa akhir
Bersama dengan pilot dan SO melakukan pedjinan ke
mobllisai dan d*mobilisasi surueyor dengan
Mengatur mobilieai dan d+mobilisasi SO
mobilisai dan d*mobilisasi aircrafl tirn
mobilisasi tm data process on site
Menyiapkan akomodasi dan fansportasi harian tim ahcrai
Mengkoordinasikan kembali dengan client terkait area
Mengkoordinasikan dengan dient apabila akuisisi data
Memberikan report harian progress akuisisi data L|DAR
dient atauoun keoada UDAR t'roiect Dent Head
Mdmastikdn Sdniud data tehh d.dkuisi5i Sdti6lUni
MemasUkan semua data telah di back+p sebelum | 2-3 Jam
Bertanggung jawab terhadap keuangan projed selama
akuisidata L|DAR
akuislsldata UDAR
An $E/,-l S Ot i nl Forn/O3
:,,
Job Sescripticr, F;;re ut Koattlhiuivr
.lf, .irborne
re\t infgfrrffiakle?
SPESIFII(ASI KARYAWAN
PENGESAHAN
'iuitun 2Ai3
, AInQfisF,#SFrl /07 lFonvu3PlA,iborno lnlbrmali$
URAIAN
Kualifikasi Pendidikan Sl Geodesi atau Pemetaan
Pengetahuan
r &rvel dan pemetaan
r llmu komputer
o UDAR dan penginderaan jauh
. Mengetahuipmses dan urutan SurvelHDAR
Kemampuan / Skill
. Mengusaikomputer Mioosofl Olfice
. Menguasaimetode a.<uisisidata L|DAR dan cek coverage are a yang sudah
diakuisisi
o memiliki komunikaslyang baqus
Penqalaman 2 Tahun
Penandatangan Nama Tanda Tangan Tanggal
Pemegang jabatan
I
Atasan langsung Ariawan Prasetio IW
HRD Ronni Fahruzar ru n \44 'si23
ggfrTRUt tltJtruf,ftsn
Job Descriptirn tond Suruey Head
',irbornelnforrnatics
trOAR Toqrrphy M.pping And AcEl Fdc{r.part
DESKRIPSI PEKERJAAN
Minimal 1 mlnggu sebelum pelaksanaan
Se$ap akan acla pelaksanaan proJect
MQlakukan insEksisecara ruljn ter
surat tanda scrah terima peralatan I Seytap peralahn suruey tersebutlgunakan. _ idigunakan
!VEWENANG
Melakukan perbaikar/ setting ulang teralatan
Memberikan masukan dan rekomendasi kepada project koordinator terkait personil yang akan
Mengawasidan menjalankan Prosedur dan lnstruksi kerja yarg 6dg
SPESIFIKASI KARYAWAN
URAIAN
Minimal Sl Tekhnik Geodesi( pemetaan ), Tekhnik pemetaan
Minimal D3 Tekhnik (bomalika ( pemetaan ). Tekhnft
- MdRQr.jASei de5arpdni€Ban
- Menguasaisystem datadan maupun softrara
netaan darat
f^\
t"
- Menguasai instalasi pemasstqan alat pemotaan
- Memiliki kemampuan analisa kerusakkan sptem dan perangkat-nya
- Mampu bette{a same / team work
- Memiliki l.emampuan berkomunikasi dan hubungan baik dengan departemen
lain
PTAir|:ome lnlormotia
JOB/POStTrON
REPORTTO
sEcnoN/uN rTloEPAdTM ENT
DtvtstoN
Land Survey Head Oept
LIDAR PrarJect HEad Dept
Land Survey
Memilih dan mengajukan kepada pihak hRD personil yang
Berkoordinasi dengan proiect koordinator terkait dengan
[.;;ntj;il semua peratatan survey dapat beiatar. i z-il,rri sebelum petat,sanaan project
Kualifikasi Pendidikan
Kemampuan / Skill
, ll,liHSFrt/SED I fr7lFomn3
Job Description lond Suruey Head Dept
. rirborne
ln{iorrrr atics
t.6eR fc..opngny Li.gpingfnd A.rlrl fololr4lry
PENGESAHAN
Rev.0. Tohun 2073
' AlQllSSflSEOfiltM3
Penandatangan Nama Tanda Tangan Tanggal
Femcgang jabatan AliArwan f
Atasan langsung Ariawan Prase$o Wn
HRD Ronny F l0 Jar, t.9
-
(-)
F--::
PlAlrbomc lnlormatics
*& I UOfi'fHOh gJLlFi-#ffieru
Jot Description Admin I und lqnol ^ r't
,'':rirbornelnforrnaiics
JO8/POStilON
REPORT TO
SECTION/UNIT/DEPARTM ENT
DtvtstoN
Admln land Survey
Lind Sijrvey H€ial Dept
land Survey Dept
OESKRIPSI PEKERJAT\N
URAIAN
I
_t
Menyimpan dan mendata baik peralatan maupun
Minimal 1 bulan sekali
Melakuhtrn Minlmal 2 mlnqgu sekali
Mernastikan peralatan survey dalam keadaan siap 2-l hari sebelum pelaksanaan project
untuk
Membuat sural tanda serah terima
Memberikan laporan kepada head dept
Minimal2 minggu sekali
\,VEWENANG
Melakukan pendataan alat survey
Memberi masukan dan rekomendasi kepada head Dept terkait keadaan alat
Memastikan alat tenebut bisa bekerja de;rgan baik
ii
SPESIFIKASI KARYAWAN
PENGESAHAN
. lvlemprnyai pengetahuan lebih tentang alat yang yang ada
r Memilikikemampuan analis's kerusakan syslem cjan
toJcn 'r3
lo ;a'. 13
PTAhboffn lnlormotia Am HS E/,1 S En 1 fr7 /F..:,trtfr 3
Job Descriptlon LIDAR Acqulsltlons Head
\irbornelnforrnatics
I'OAR log.OrNiit trtlp9&re A^d Af,Ll folotraght
EO{$TROL DOKUMEN
Minimal I minggu sebeium pelaksanaan
project
1 bual 1 kali
JOB/POSTilON
REPORTTO
S ECTIO N/U N ITl D E PARTM E NT
DtvtstoN
UOAR Acqulsltlons llead Dept
L|DAR Piol6d DEFI H6ad
LiDAR Acqulsitlons
DESXRIPSI PEKERJ'..O.N
Memasfikan Peralatan L|DAR survey dan kamera dalam
Keadaan Baik
Melakukan perawatan berkala terhadap peralatan L|DAP.
dan kamera
KPI
Melakukan Riset dan Development terhadap leknologi-
teknologi terbaru yang mungkin bisa diaplikasikan dalan
kegiatan LiDAR Project khususnya keSliatan data
acquisitions
Melakukan inspeksi pesawat yang akan digttnakan untuk
pelaksanaan LiDAR Project
Membantu L|DAR operator dalam pemasartgan dan
pelepasan Sensor UDAR dan Kamera di Pesawat
WEWENANG
Melakukan perbaikan/setting ulang teriadap perlatan L|DAR sensor dan kamera
Memberi rekomendasi tefiadap layak atau tidak pesawat yang hendak digunakan untuk keperluan LiDAR
Mengawasi dan menjalankan SOP serla lK yang ada dideparlomennya
PT. Al rborn e I nf o r m o t i u
Wr(Atl^ - r>
1-2 HariKerji
AmHSEfiS90l/07fffn|03
Job Description tiDAR Acquisition: Heod Dept
,'\irborrlelnforrnaEics
I'DAn lotoeF nt Mlpficq /\'{ /5iJ f o10969r"
Rev.0, Tahun 2073
SPESIFIKASI KARY'.WAN
Minimal Sl Tehnik Elekbo
Minimal Sl Tehnik lnbrmalika
Menguasai dasar Elekbonik Dasar
Manguasai bahasa programing
interkoneksi peralatar elekfonl
Memiliki kemampuan analisa kerusakkan system dan penangkahya
Mampu *keria sama / leam work
Memiliki kernampuan berftomunikasi dan hubungan baik dengan departemen
lain
PENGESAHAN
t
PT.AIrborne lnlormotlcs
Kualifikasi Pe ndidikan
Kemampuan / Skill
Penandatangan Nama Tanda Tangan Tanggal
Pemegang jabatan Aryo Andriyanto Hadi ) T lo ;p'r g
,Atasan langsung fuiawan Prasetyo
,VN
HRD Ronny F tu /o cJt /2t' t3
' AlOHSEAlSEfilfrTrTomvD3
,",irborne
lnfsnn aklse
Job Descrlptlon tiDl.R
LJDAR Oper ator
LiDAR Data Aeqijliltloni HEial DEpt atdn Pi6JEct K66idtner6i
UDAR Data Acqulsltlons
DESI:RlPSI PEKERJAAN
JO8/POSTTTON
REPORTTO
SECTION/UN ITlDE PARTM ENT
DrvtsloN
f*r
I
PT.Airborne lnformatics
No URAIAN KPI
1
Koordinasl den g an Project Koordi n ator dan Jepartemen
head Terkait jadwal pelaksaan UOAR Project
Sebelum Pelaksanaan ProJecl maupun
pada saat projecl berJalan
2
Meny'iapkan mobilisasidan demobilisasi dari kantor ke
home base pesawat ataupun sebaliknya 1 Hari
3
Melakukan instalasi peralatan di pesawat dan rnelakukan
pengukuran nilai X,Y,Z IMU terhadap antena GPS apabila
Memasfikan semua peralatan survey dapat krkerja
dengan baik.
1 Had
4
5
Mengafur Mobilisasidan demobilisasi Pesawat ke Base
1 Had
6 Mengkoordinir crew pesawat dan securig offcer dengan Selama Project Berlan gsun g
7
Be*oordinasi dengan ground leam dan mengatur waktu
unfuk melakukan Kalibrasi terbang serta pelaksanaan data I Had
I Melakukan analisa apabila lerjadi kerusakan peralabn
survey, dan memberikan solusi Max 1 Had
9
Download Data L|DAR'
'Jika Udak ada permintaan priori$ area yang diminla oleh
dient, maka download data dilakukan hingga pengecekan
@verage area
'Jika ada Permintaan priority area download data
dilakukan hingga Raw data saja. unluk selanjufrya
pengecekan coverage area hingga product p riorig area di
lakukan oleh team Ste Data Procesing
3-6Jam
Atn|lsEHsEnlnTlM3
Job Descrlptlon LiDAR OPerator Tahun 2073
.'tirborne
lnf,q.r"m akisz
Mernbuat Daily Report untuk Project'ioordinator dengan
Sepengetahuan LiDAR Aquisitions Head Dept
tlninstatt peratatan survei Jari pesawat, dan memastikan
!VEWENANG
@irul'an kegiaarr Data Acquisilions maupun mobilisasi dan
demobilisasi Pesawat berragai
waktu pemasangan dan pelepasan GPS yang
oleh Ground Team.
SPESIFIKASI IGRYAWAN
Kualifikasi Pendidikan
51tD3 Tehnik Elekho
51 rD3 Tehnik Geodesi/Geomatika
sllD3 Tehnik informatika
- Menguasai casardasar Pemetaan
- Menguasai perencanaan Jremetaan udara
Menguasai instalasipemasangan dan pelepasan peralatan survey LiDAR
Menguasai komputer baik sofinare maupun hardware
mengerti rogika peralahn elekhonik
t',lemitifikemampuan berkomunikasi dengan baik dan mampu unbk
mengkordinh sebuah team
PT.Airborne I nformatics
Kemampuan / Skill
/qrQf,SFttSEOl fi7 EonrvO3
,'rirborne
lob Descriptlon LiDnR Operotor Tahun 2013
PENGESAHAN
Penandatangan Nama Tanda Tangan
tl
Tanggal
Pemegang jabatan AliArwan Art
Alasan langsung Aryo tutd:iyanto H
,A \l- lO ;an g
HRD Ronry F lh lo ;an t3
a-
NnHSVtlSEl?lnTf;trnfi3PTlirborne lnformatics
Job Descrlptlon Doto Processing Dept
"irb orrlelnforrnatics
LiOAR Topognphy Mapftng A^d Arrbl fotog'dplrt
a-
JOB/POSITTON
REPORT TO
' SECNON/UN ITlDEPARTMENT
DtvtstoN
I
PLArbone lrbrmalrcs
Data Processlng Dept. Hcad
Lidii Pi6Jact DEFI. HEad
Data Processlng
DESKRIPSI PEKERJAAN
vL4! I tlVL lf\rnvtfiCFr
l: tA:ot - t3
No URAIAN KPI
1
Manajemen waktu proses data laser dan data image
dengar membuat time schedule 1-2 Jam
2
Bertanggung jawab terhadap keseluruhan proses dah dad
awalhingga akhir Terganbng dad luasan area
3 Mengawasi proce$ data laser dan data image Terganfung dari luasan area
4 Memberikan solusi 
jika terdapat anomali data dengan
berkoordinasidengan UDAR projec{ DepL Head 2-3 Jam
5
Memastikan semua data sudah di r+che*/ validasi data
sebelum dikirimkan ke client 2-3 Jam
0 Meastikan semua data baik itu MW ataupun Prrcess
sudah di back-up 3-4 Jam
7
Memberikarr update progiess pictcess dah kd06dd dEnt 1-2 Jerii
I
Memberikan report terkait progress process data kepada
Lidar Project Dept. Head 1-2jan
I Memastikan pengiriman data on schedule 2-3 Jam
10
Melaksanakan seluruh ketenfuan, proiedur, systern dan
peraturan perundangan HSE yang berlaku
, A}QHS&I,SE ffi7Fotmns
.lob Lrescrlptian Daio Frccessing Ce pt lleod
,irborne
infP.r"mnki"93
Memutuskan re,process atau solusi iil.a lerdapat 
anomali data dengan bertoordinasidengan UDAR Dept'
Head
Manaiemen prcrs€s data baik itu data UDAR maupun 
data lmage
Mengatur back-up data baik MW maupun process data
PENGESAHAN
Penandatangan Tanda 
Tangan
Pemegang jabatan
\o 1an S
(_
AnH SFI{S FJ| 1 r07 ft o trnt\3
PT.Afubone lnbnmtis
Tohun 2073
WEWENANG
Membuat time schedule Process pengedaan data 
UDAR dan lmage
SPESIFII(ASI IGRYAWAN
URAIAN
Kualifikasi Pendidikan 51 (jeooesl
SurveY Can Pemetaan
. ltmu komPuter
o LIDAR dan Penginderaar iauh
;- Mengusai komPuter MicrosoftOffce
ut.i'*ti soflware profss. 
.9tt'. !Dl1^,lflTllilt3"ffi;il.*";; **, micrS!ari.on'--t9flf:!:l':a scan'tena
;'ffi ,"[;;;.be(tenapiroto,globalmapper'pholoshop)
memillkl komunlkasl Yar'g bagus
Pengetahuan
KemamPuan / Skill
Pengalaman
tO Qa/v '11'r
Ariawan Prasetio
lob Descrlptlon DALI Proces
Data Processor
Deiit. Heicl Diti Pi6G6isliig
Dal:a Processlng
vvN I nvL uunufl,rhf\
arg#t{' 1o4t- ot 
- tZ
A, irborne\f hf,eJg A3t'-c.e
JOB/POSTilON
REPORT TO
SECTION/UN ITlDEPARTM ENT
DtvlstoN
t)
OESKRIPSI PEKERJAAN
UMIAN
Malaksanakan olah data Lidar Sesuai s$eduie projeci sampai seiesai
Melakukan manajemen data
extemalharddisk
baik di komputer maupun t harl atau sampal selesal
Melakukan back up data t hui atau sampaiselesai
Melakukan pelaporan
proses dala
kondisi data dan perkembangan
Melakukan upgrade teknologi
perkembangan yang ada
olah data sesuai
Melaksanakan seluruh ketenfuan, pmsedur, sitem dan
peraturan pruridangan yang berlaku.
WN,1'ENANG
Mombuat Standard Operasional Prosedur data pmcassing
Mengawasi dan mengevaluasi pekerjaan data processing yang dl lakukan oleh suti konlraktor / mitra herja
Menllawasidan menjalankan SOP data procexing diwilayah kerjanya
PTAIREORNE 
'NFORMATIcJ
t had atau sampalselesal
' AnHSE4lSEnnTfonn3
Job Oescription PAiA Processor
r\irbornelnforrnatics
SPESIFIKASI KARYAWAN
Kualifikasi Pendidikan Minimal Di bidang pemetaan
PT AI RBOR N E I 
^I 
F O R MATICS
Tahun 2A73
r"-,
'L_._
. Menguasai dasar survei dan sistem pemetaan
o m?mPu membuat lapran kerja
. menguasai sistem komputer baik hardware maupun software
. Menguasaisistemkomputer
. Menguasaisoftraresoft'varepemetaan
o Mampu bekeria sama / team work
. Memiliki kemampuan berkomunikasidan hubungan baik dengan user
maupun deparlem':n lain
Minimall tahun
PENGESAHAN
, nTQHSElsffifi7fomW
Kemampuan / Skill
Penartrdatangan Nama
Pemegang jabatan AndiGrrstanto
Arif Usman
;""*";
Atasan langsung
HRD
Tanda Tangan Tanggal
,{/w lo 1c,n R(
rtl)t ro do'^, 13
hruzar ry tO 3a''\ t3
Job Description QHSI- MAN
"',irbornelnforrnatics
lAt twtghr uffihht&gtPr
2P4-or 
- 
r-i
-]
JOB/POSIilON
REPORT TCI
SECNON/U N TTlD EPARTM ENT
DMSTON
(IHSE Manager
Dii€kti,ji / Meneg6m'6frt AFpoifrtEe
q.HSE
DIiSKRIPSI PEKERJA.a,N
WEWENANG
UVn t Ft\Ja. llvr*sYtBsr t
No URAIAN KPI
1
l/omastkan dikembangkan dan diterapkannya QHSEMS
(Qrality Health Safety Environment Management System.
Adanya laporan perftembangan penerapan
sistem QHSE
2
Memaslikan pemenuhan regulasi pemerintah yang berlaku
di lapangan
Adanya laporan evaluasi pematuhan
regulasi
3 Menyr.rsun program QHSE lahunan Adanya dokumen program QHSE Tahunan
4 mengusulkan target QHSE 
tahutran Adanya dokumen budget QHSE dan larget
QHSE Tahunan
5
Melakuk rn evaluasi seluruh resiko dan program
preventivenya unfuk seltruh proses oekerjaan
Adanya dokumen HIRAC
6
Menjalin hubungan yang baik dengan in:;tansi
pertambangan, lingkungan, dan seluruh pembina QHSE
serta stake holder.
Adanya laporan perkembangan penerapan
sistem QHSE
Memanage, merencanakan dan mengarahkan kebijakan perusahaan ierkait dengan QHSE
I
SPESI FI I(ASI I(AIIYAWAN
URAIAN
Minimal 91 K3/ Semua Jurusan
Basic safety Superv.sory
K3 Umum
M3 Umum
Pengalaman
PT. A irbor ne I dormat ics
Kualifikasi Pendidikan
2 Tahun dalam pengembangan sistem K3
I l/QH S EJITS g0 I /0 7 i F o r n/0.1
Job Description QHSf MANAGER Rev. 0.'lsltun 2013
,lrbornelnform atics
La,Jt t g.ttairt,lFlh^d tdrydt
PENGESAHAN
' 
AL/QIISilHSU?l /07/Forrn/03P T. A i r b o r ne 
"l 
nform at ic s
t
:-
Penandatangan Nama Tanda TanganI
Tanggal
Pemegang jabatan AryoAnddFnto H
--Jfu lO rJa^ \3
Atassn langsung SriSugihartanto % W {an br|
HRD Ronny F lfr /o Ja,, P'r'
C{"*STR*L SOKLISFN
/qA- or 
- 
t3Job Descrlptlon QHSE Deportemen Rept,:sentoti
,ft'bornelnforrrtatics
IOAA rqlgrt P*& hr ttur&
JOB/POStTTON
REPORTTO
SECN ON/UN ITlDEPARTM ENT
DlvtstoN
QHSE Departemen Repre sentative
QHS: MinetEm6n ReFfdcefrtitive
QHSE
DESKRIPSI PEKERJANN
WFWENANG
]
("
No URAIAN KPI
1
Memastikan ditorapkannya QHSEMS Dl Deparlemen
Masing Masing (auality Health Safety Environment
Management Syslem).
Manya laporan pe,*embarrgan penerapan
sislem QHSE
2 Memasiikan 
pemenuhan regulasi pemerintah yang berlaku
pada deparlemen masing-masing
Aoanya laporan evaluasi pematuhan
regulasi
3 Membed usualau untuk menyrlsun Frogram QHSE tahunan Adanya dokumen program QIiSE Tahunan
4
mengusulkan target QHSE tahunan Manya dokumen budget QhSE dan target
QHSE Tahunan
5
Melakukan evaluasi seluruh resiko dan program
prevenlivenya untuk seluruh proses pekeriaan
Adanya dokumen HIMC
6
Menjalin hubungan yang baik dengan karyaran pada
departemen masing-masing dalam rangka p€nerapan
QHSEMS
Adanya laporan perkembarrgan penerapan
sistem QHSE
tIEr rrahkan karyawan pada depademen masing masing terkait system eHSE
SPESI':IKASI KARYAWAN
o.
PT. A irborne I nformatics
URAIAN
Minimal $1 K3/ Semua JurusanKualifikasi Pendidikan
Pengetahuan Memahami tentang kualitas dan keselamatan kerja
Kemampuan / Skill
Dapat menilai resiko bahaya yang ada dalam tlepartemennya
memastikan ouput yang dihasilkan sesuai dengan slandart yi
Pengalaman 1 Tahun
A t./Q t t :; ti/ t t s' t:,t ) t,0 7 / F or ny'\ 3
BAB I
XErEirUAil UMUM
Pssl l
Prn3erdan
Dalam peraturan lnllAng dlmakud dengan:
1.1 Perusahaan:
Adalah PL ATRBORNE tNFORMATICSyang beryerak dt
bldangJasa, yang dldlrlkan berdasartan aha notarls
nomor O4, dlbuat dl hadapan notarles Raden Heri
- Sartana SH, Sleman,yogyakarta.
7.2 Dlreksl:
Terdlrl darl Dlrektur Utama dan para dlrektur
sebagalmana tertuant dldalam akta pendlrlan
Perusahaan yang dlangkat dan dlberhenflkan oleh
RUPS (Rapat Umum pemegang Saham) dan
bertanggunglawab kepada RUpS.
1.3 lGryaunn:
' Adalah tenaga kerJa yang diterima dan dipekerJakandl Perusahaan berdasarkan Surat Keputusarr
Pengangkatan oleh Dlrekl sesual dengan ketentuan
1rang berlaku.
t
BAB II
HUBUNGAN KERJA
Pasal 4
Perlanjian (erja
Hubungan keria terjadi karena adanya perjanjian
kerja antara perusahaan dan pekerja.
Perjanjian kerja dibuat secara tertulis atau lisan.
Perjanjian kerja yang dipersyaratkan secara tertulis
dilaksanakan.
sesuai den gan peraturan perundang-undangan yang
berlaku.
Ada 2ienis perianjlan kerjayaitu:
a) Perjanjian kerja untukwaktu tertentu.
b) Perjanjian kerJa untukwakutidaktertentu.
Pasal 5
Perjanjian Kerja Waktu Tertentu
5,1 Perjanjian kerja untuk waktu tertentu didasarkan
atas jangka waktu, atau selesainya suatu pekerjaan
. 
t 
'--tentu. \
5.2 Perjanjian kerja untuk waktu tertentu tidak dapat
nrensyaratkan adanya masa percobaan Kerja.
.-'*. L"'-- q,ryrt@:&i;!;ri**:+&;{*!Bi*r.,""1.
..:. :.,:-;rJr"ri*€*i:!:i:*d.:klri*i;i+":],.-,'+.1$ii4i:n-***..-.,. 
- 
.,..,..--
Pas.l 2
Mrbud drn T[furn
Makud dan tujuan dad Peraturan Perusahaan lnl
adalah untuk menclptakan hubungan kerJa yang balk,
mengatur kewaJlban dan hak karyawan terhadap
Perusahean ataupun seballknya sehlngga terwujud
ketenangan kerJa dan produktivltas kerJa maklmal yang
bermanfaat bagl kedua belah pihak.
P.rel3
Ruang Unglflp Peratunn Perus.haan
Peraturan Perusahaan ini mengatur hal-hal yang
bersifat umum. Yang bersifat khusus dan hal-hal laln yang
belum dlatur dalam Peraturan Perusahaan lnl akan dlatur
dengan Surat Keputusan Direksi.
Sepanjang suatu hal tidak diatur dalam Peraturan
Perusahaan lnl atau dalam penturan lalnlangdikeluarkan
oleh perusahaan, berlaku ketentuan sebagalmana diatur
dalam undang-undang dan peraturan pemerlntah yang
berlaku.
Mvron Perusohoon PT. Urbdt tnlarmotie ( Cunpny ncgulotbt )
5.3 Perjanjian kerja untuk waktu tertentu tidak dapat
diadakan untuk pikerjaan yang bersifattetap.
5.4 Perjanjian kerja untuk waktu tertentu dapat
diperpanjang atau diperbaharui.
5.5 Perjanjian kerja untuk waktu tertentu hanya dapat
dibuat untuk pekerjaan tertentu yang menurut jenis
dan sifut atau kegiatan;
a) pekerjaannya akan selesai dalam waktu
tertentu, yaitu : Pekerjaan yang sekali selesai
atau yang sementara sifatnya;
b) Pekerjaan yang diperkinkan penyelesaiannya
dalam waktu yang tidak terlalu lama dan paling
lama 3 (tiga)tahun;
c) Pekerjaan yang bersifat musiman; atau
dl Pekerjaan yang berhubungan dengan produk
baru, kegiatan baru, atau produktambahan yang
masih dalam percobaan atau penjajakan.
5.6 Perjanjian kerja untuk waktu tertentu yang
didasarkan atas jangka waktu tertentu dapat
diadakan untuk paling lama 2 (dua)tahun dan hanya
boleh diperpanjang 1 (satu) kali untuk jangka waktu
paling lama 1 (satr"r) tahun.
,.i
4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
Perdturdn Perusohooo PT. Airbone lnfomotis ( Compony Regulotion )
5.: 5el;:n:a karyawan terlh dalam perjanJlan icrja
untuk waktu tertentu ddak dlhltung sebagal masa
kerJa karyawan.
Pasal 5
PerJanJlan X€rF Unhrk Wbktu Tldek Tertent.
6.1 perjanJlan kerja untuk uraktu Udak tertentu dapat
mensyaratkan masl percobaan kerfa pallng lama 3(tlgalbulan.
6.2 Masa percobaan dlhttung sebagal masa kerja
karpwan.
6.3 Dalam masa percobaan kerJa sebagalmana
dlmaksud pada ayat (1), dllanng membayar upah dt
bawah upah mlnlmum yang berlaku.
7.3 C.al", Karyavran 1,erg Clierlma aCa!ah yang
memenuhl perslaratan usla, pendldikan, keahllan,
sesual derg:an persyaratan jabatan yang dltetapkan.
7.4 Glon karyawan yang terlkat perJanJlan kerJa untuk
wahu tldak tertentu yang dapat menyelesalkan
ri'iasa percobaan dan dinptakan lulus dapit men;adl
karyawantetap.
7.5 Calon karyawan yang terikat perjanJian kerja untuk
wahu tldak tertentu yang telah berakhlr masa
kerJanya dapat menJadl karyawan tetap Jlks
memenuhl persyaratan yang dltetapkan
perusahaan.
7.6 Karyawan tetap abn mendapat surat pengangkatan
yang ditetapkan dengan Surat Keputussn Dlreksl.
BA8 ilt
I{AI( XARYAWAI'I DAI{ TEN'AJIBAN HRYAWAN
p"r.f g
Hak K:ryawan
8.1 SeUap karyawan berhak mendapatkan tugas dan
pekerjaan sesual dengan posislnya yang ditetapkan
berdasarkan Surat Keputusa n Direksi.
7.t
7.2
pesal 7
lGtenhran Pen€llln .n lbryuan
Pe ne rlma a n ka ryawan disesualkan denga n renca na
lebutuhan dan penambahan tenagE.
Penerlmaan karyauran dllakukan melalul prosedur
rekrutmen yongdltetapkan oleh perusahaan.
8.2 9.3
9.4
Memelihara dan meningkatkan keutuhan,
kekompakan, persatuan dan kesatuan sesama
karyawan perusahaan.
Menciptakan dan memelihara suasana kerja yang
baik.
Menggu naka n dan memelihara ba ra ng-barang milik
perusa haa n de ngan sebaik-baiknya-
Membimbing bawahannya dalam melakanakan
tugasnya.
Menjadi dan memberikan contoh serta teladan yang
baik terhadap bawahannya.
Mendorong bawahannya untuk meningkatkan
prestasi kerjanya.
Memberikan kesempatan kepada bawahannya
untuk men gemba ngka n ka ri ernya.
8.4 9.5
9.9
9.6
9.7
9.8
8.5
8.6
Pasal 10
Tata Tertib Kerja
10.1 Setiap karyawan wajib rneme,rika peralatan kerja
masing-masing sebelum mulai bekerja dan atau
akan meninggalkan pekerjaa r sehingga benar-benar
tidak akan menimbuikan lerusakan atau bahaya
yang akan mengganggu pekrrjaan.
t
-.. --. 4 *$il*lwF*r6kqii;!€****,., 
oo]
Setiap karyawan berhak atas imbalan berupa gaji,
tunjangan dan pendapatan lain yang ditetapkan
sesuai dengan pekerjaan dan tanggung jawabnya.
Setiap karyawan berhak atas waktu dan hari istirahat
kerja serta cuti.
Setia p ka ryawan .diikutsertakan dalam JAMSOSTEK
(Jaminan Sosial Tenaga Kerja) sesuai undang-undang
Republik lndonesia Nomor. 3 tahun 1992,yang
progrirmnya meliputi jaminan kecelakaan kerja dan
jaminan hari tua yang dikaitkan dengan jaminan
kematian.
Setiap karyawan yang terancam dan atau terkena
tindakan hukum oleh yang berwajib dalam rangka
menjalankan tugas yang diberikan
Oleh Perusahaan, berhak memperoleh pembelaan
hukum dari Perusahaan atas biaya perusahaan.
Pasal 9
KewaJiban Mela ksanakan Tugas
9.1 Melaksanakan tugas dan kewajibannya dengan
penuh kesadaran dan tanggung jawab.
9-Z Bekerja dengan jujur, tertib, cermat dan
bersemangat untuk kepentingan perusahaan.
Peroturon Perusohoon PT. Aiftone lnformotis ( Cmwny Rqulstion ) 1;'
I
_l
Perotu.on Perusohoan PT. Airbone tnformot;6 ( Comlany Regulotion )
10.2 Setlap karyarvan waJlb memellhan keterflban dankeberslhan dl tempart kerJa, serta menJaga dan
memellhara kondlsl dan kesetamatan baranglnventarls yang benda dl bawah taqgungJaunbnya.
10.3 Setlap hrlawan rvajtb benlkap, berperllaku danberpakalan yang pantasdan *p"n. g"gllereka pngbekerfa pada baglan tertentu yard Lrena sifat
rekerJaannp memerlukan ko"opir.n dan ataupenhqn perllndungan dlrt, dlhafuskan memakalpakalan kerja dan alat pelr3aman yangteiah
10.4 Ditentukan dan disedlakan oleh perusahaan.
10.5 Apablla karyawan menemul hal_hal png dapat
membahayakan keselamatan karyrwan dan atauperusahaan harus segera metjporkan kepada
atassnnlia atau bldang laln yang terkalt
pt.l11
Rahaslefabetan
11.1 Karpwan dlunjlbkan menylmpan semua rahaslayang bersangkutan dengan perusahaan.
11.2 Ka4awan Udak dlbenarkan menylmpan dl luarkantor, memperllhat&an laepada pf:fraifeniga acu
membawa keluar catatan ataupun dokumen_dokumen lang bentf,rt rahasla tanpa rytn ftrusus OarlDtreksl.
11.3 Pada wahu pemutusan hubungan kerla s€mua
surat{urat, catatan atau dokumen{okumen yang
berkahan dengan pekerjaan dan perusahaan harus
dlserahkan oleh kar;awan kepada atasannya.
BA8 N
LIR/ANAAI{ BAGTI(ARYAWAN
F.rrl Ul
penggunaan Mlllk perusahaan i
12.1 Setiap karyawarr dilarang menyalah gunakan,
memillki, menjlal, membeli, menggadalkan,
menyewakan, atru memlnJamkan data, fasllltas,
barang, dokumen atau surat berharga mlllkperusehaan.
12.2 Setlap karyawan dilarang membawa ke luar
lingtungan perusahaan barang lnrnntarls tanpa fllntertulls darl pena nggungJawab.
12.3 Setiap karyawan dilarang menggunakan barrang
inventarls untuk kepentingan pribadl maupunkepentingan lalnnya, selaln kepentlngan
Perusahaan.
12.4 Yang dimaksud dengan barang lnrrentaris di atas.
termasuk barang{arang bekas pakal atau barang_
banng Tang tidak diperguna kan lagi.
* 
-@,,A'tFrltrwrFrks*ryr$lq{F{i;iffi -_
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Pasal 13
Pe ncegahan Eahaya Kebakaran
13.1 Setiap karyawan tidak boleh merokok di tempat-
tempat yang dilarang merokok yang ditentukan oleh
Perusahaan.
13.2 Setiap karyawan dilanng melakukan perbuatan yang
dapat menimbulkan kebakaran di lingkungan
Perusahaan.
13.3 Pelanggaran terhadap ketentuan tersebut di atas
sehingga menimbulkan kerugian akan dikenakan
hukuman pemutusan hubungan kerja, tanpa
mengurangi kewajiban untuk membayar segala
kerugian berdasarkan perundang-undangan yang
berlaku.
Pasal 14
Larangan Menerlma Pemberian
14.1 Setiap karyawan dilarang menerima komisi dari
pembelian atau jasa untuk kepentingan pribadi.
14.2 Setiap karyawan dilarang untuk meminta atau
menerima hadiah yang diketahui atau diduga ada
i:ub,ingannyaodengan keduciukan atau jabatan
karyawan di Perusahaan atau hadiah tersebut
merupakan imbalan langsung maupun tak langsung
d ari pel aksanaan tugas Perusahaan.
14.3 Yang dimaksud hadiah dalam ayat di atas adalah
pemberian dalam bentuk uang, barang maupun
fasilitas dan lain sebagainya termasuk pemberian
potongan harga dan komisi.
Pasal 15
Xeria Rangkap Di luar Perusahaan
15.1 Setiap karyawan dilanng memiliki usaha, menjadi
Direksi, Komisaris atau Pimpinan perusahaan lain
yang ada kaitan dengan bidang usaha perusahaan
dan atau bidang usaha yang dapat menimbulkan
conflict of interest, kecuali mendapat'rjin tertulis dari
Direksi.
15,2 Setiap karyawan dilarang bekerja rangkap di
lnstansi/Pefusahaan lain kecuali untuk hal-hal yang
akan mendapat pertimbangan seperti:
a) PengajaratauDosentidaktetap.
b) Menurut penilaian Direki mempunyaifungsi
sosial dan kebudayaan yang dapat mengangkat
nama karyawan dan Perusahaan.
c) Bekerja di Kelompok Perusahaan.
15.3 Bagi yang bekerja rangkap seperti butir 2 di atas,
berlaku ketentuan sebagai berikui;
a) Harus sepengetahuan dan ijin tertulis dari
Direl<si.
b) Penggunaan wahu tidak lebih dari 6 (enam)jam
- 
seminggu.
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P-sel 16
Pendpanlabfn
16.1 Dlrekl menetapkanfabatanJabatan yang perlu ada,
sesual dengan kebutuhan atau pengembangan
Perusahaan yang dituangtan ke dalan struktur
organlsasl.
16.2 Persyantan dan ruang llngkup setlap Jabatan
diteta pkan oleh Dlrekl.
16.3 Berdasarkan usulan atasan baglan terlaft. Dlreksl
menempatkan karlawan dalam suatu fabatan
tcrtcntu res ur I dengrn kurllfl krslnp rgar ka rlawa n
dapat bekerJa sesual dcngan bldang dan
kemampuannla.
.Pesal17
Porubehrnlebtn
17.1 Dlreksl dapat mengallh-tugaskan karyawan setelah
berlonsultasl dengan atasan yang bersangkutan dan
Baglan SumberDaya Manusla kefabatan laln, sesuai
de4an prestasl kedanfa dan tarsedlarrya poslsl
dalamperusahaan.
17.2 Ma 3 jenls perubahanJabatanyaltu :
r) Promosl:
Perubahan Jabatan ke Jenjang nng leblh tlnggl,
berdasarkan pertlmbangan prcstasl yang balk
dan poslsl yang ada.
b) Mutasl:
Perubahan jabatan pada jenJang lang s€tan,
berdasarkan pertlmbangan kebutuhan
organlsas i dan kelancaran pekerJaan.
c) Demosi:
Perubahan Jabatan ke lcnJang yang lcblh
rendah, berdasarkan pertlmbangan turunnla
prestasl da n kondlte kerJa karyawan
bersangkutan.
Pesal 18
lotrntusn Pcrubrhrn Jrbrtrn
18.1 Promosi, mutasl dan demosl diusulkan oleh atasan
karpwan yang bersangkutan dan dlsetuJul oleh
Dlreksl.
18.2 Dalam usulan dlcantumkan dasar pertlmbangan
mengenal prestasl dan kondite karyawan maupun
kebutuhan dari baglan pngterkalL
18.3 Apabila usulan disetujul Dtrekslmaka Ba[lan Sumber
Dara Manusia akan menyiapkan admi.nistrasl dan
menuangkan kep utusan ters€but dalam SK Dlreksl.
rllulturonl:nrcl'ronn a'&@
19.2 Hasil penilaian prestasi kerja dapat digunakan
sebagai pertimbangan bagi kenaikan gaji dan atau
promosi jabatan karyawan yang bersangkutan serta
pemberian bonus karyawan.
Fasal 20
Peningkatan Kual'rtas Sumber Daya Manusia
20.1 Untuk meningkatkan kemampuan dan ketrampilan
karyawan, Perusahaan memberikan kesempatan
kepada karyawan yang dianggap perlu oleh Direksi
untuk mendapatkan tambahan pengetahuan
teori/praktek melalui pendidikan di dalam maupun
di luar Perusahaan.
20.2 Biaya pendidikan ditanggung oleh Perusahaan.
20.3 Selama menjalani pendidikan yang ditugaskan oleh
perusahaan, karyawan bersangkutan tetap
mendapatkan gaji penuh dengan semua fasilitas dan
tunjangan yang menjadi haknya.
20.4 Karyawan yang bersangkutan menandatangani
sebuah surat perjanjian yang berisi ketentuan
pendidikan.
18.4 sK Direksi disampaikan oleh atasan karyawan yang
bersangkutan Karyawan yang dipromosikan atau
dimutasikan menjalani masa orientasi selama 3 (tiga)
bulan dan dapat diperpanjang satu kali dengan
waktu orientasi keseluruhan paling lama 5 (enam)
bulan.
18.5 Apabila karyawan gagal menjalani masa orientasi
maka akan menempati posisisemula.
18.6 Untuk karyawan !ang dipromosikan, selama
orientasi mendapatkan gaji yang sama dengan
sebelumnya namun tunjangan disesuaikan dengan
jabatan baru.
18.7 Penyesuaian gaji dilakukan setelah karyawan yang
bersangkutan berhasil menialani masa orientasi.
BAB VI
PENGEMBANGAN KEMAMPUAN KARYAWAN
Pasal 19
Penilaian Prestasl Kerja
19.1 Untuk membantu karyawan dalam meningkatkan
pres-.asi kelja, atasan langsung secara berkala
menilai prestasi kerja karyawan menurut ketentuan
Perusahaan.
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BABVII
PEtrtGGAil il
P8s.l 21
Penetepan Gefl
21.1 Dlreksl menetapkan slstem dan peraturan
penggaJlan yang berlaku dlPerusahaan dan diatur
dala m liitentua n tersendlrl.
21. 2 Kenal kan gaJl ka ryawan dft etapkan oleh Dlr ekl.
21.3 Besar kenalkan gaJl meruJuk pada laJu lnflasl, prestasi
& kondite karyawan serta kemampuan perusahaan.
21.4 Penetapan gaJl terendah tldak kurang dad upah
mlnlmal yang dltetapkan oleh Pemerlntah.
2 1. 5 Fajak atas gajl menladl tanggunga n ka ryawa n.
Pes.l Zl
l(omponcn Gall
22. 1 Kornponen gaf l karyawan terdlrl atas:
al GaJlPokok
bl TunJanganTetap
c) TunlanganTldakTetap
1YlYF,
a) untuk 4 (empat) bulan pertama, dibayar 100%
(seratus perseratus)dari gaji;
b) untuk 4 (empat) bulan kedua, dibayar 75%
(tujuh puluh lima perseratus) darigaji;
c) untuk 4 (empat) bulan ketiga, dibayar 50% (limi
puluh perseratus)dari gaji;
d) untuk bulan selanjutnya dibayar 25 % (dua puluh
lima perseratus) dari gaji sebelum pemutusan
hubungan kerja dilakuka n oleh pengusaha.
BABVIII
KESEIAHTERAAN
Pasal 25
Program Jamlnan Soslal Tenaga Keria
25.1 Sesuai Ketentuan peraturan perundang-undangan
yang berlaku, perusahaan mengikutsertakan
karyawan dalam program Jamsostek {Jaminan
SosialTenaga Kerja).
25.2 Program JAMSOSTEK yang diikuti oleh Perusahaan
adalah: Jaminan Kesehatan, Jaminan Kecelakaan
Kerja, Jaminan Kematian dan Jaminan Hari Tua
dalam hubun$an kerja
22.2 TunJangan Jabacn dlberlkan kepada karyzwan yang
menempatl Jabatan struktunl dalam perusahaan.
22.3 TunJangan oferaslonal lapangan dlberlkan kepada
hryawan yang menJalankan tugas proJect dan
besan nnya diatur oleh Perusahaan.
Pa$lUt
Pemb:nnn Gall
GaJl kan/awan dlbayarkan setlap tanggal 25 pada
bulan yang sama dan selambatnya pada harl kerja terakhlr
pada bulanyang sama.
Prs.l 24
Gall Selama Sakft BcrtePanJangan
24.1 Yang dimaksud dengan gajl selama saklt
berkepanJangan adalah SaJl yang dibayarkan pada
karyawan yang mengalamlsakltyang lama dan terus
menerus lang dibuktlkan dengan sunat keterantan
dokter.
24.2 Besamp pembayann gaji tersebut berpedoman
pada Undang-Undang No.13 tahun 2003 Pasal 93
yang besamya sebagai berikut :
ffir----?.f,
, Pasal 26
' 
Tunjangan Harl Raya Keagamaan
26.1 Yang berhak mendapat Tunjangan Hari Raya
Keagamaan (THR) adalah Karyawan tetap dengan
ketentuan sebagai berikut:
i(a) Bagi Karyawan yang pada saattanggal Hari Raya
telah bekerja sebagai karyawan tetap selama 1
tahun masa kerja diberikan l kaliTHR.
(bl Bagi Karyawan yang pada saattanggal Hari Raya
telah bekerja sebagai karyawan tetap di bawah 1
tahun, ;iumlah THR yang diberikan dihitung
proporsional, yaitu 1/12 dari THR untuk tiap
bulan masa kerja yang genap.
(c) Karyawan yang 30 hari atau lebih sebelum saat
tanggal Hari Raya telah berhenti bekerja dari
Perusahaan tidak berhak atas THR.
(d! Besaran 1 (satu) kali THR adalah: 1 kali gaji 1
bulan.
26.2 Bagi karyawan honorer dan kontrak diberikan THR
yang besannnya akanditentukan oleh Direksi.
@one lnformotis ( compony Regulation )
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Prs.|27
TfrnFn3an Pcrr*ztrn Laschatrn
27.1 Perusahaan menJamln terpellhannla kesehatan
karyawan dengan cara memberikan Pemgantian
blaya perawata n kesehata n,
27.2 Yang dlmakudkan dengan perawatan kesehatan
lalah'usa ha penyembuhan terhadap suatu penya kit
atau SanSguan kesehatan yang seqtra rn/ata dapat
menghembat karyawan dalam melaksanakan
tugasnya dan bukan usaha untuk menambah
kekuatan kecantikan dan sebagalrya.
27.3 Perusahaan tdak memberlkan penggantlan biaya
bagl pemedksaan, p€rawatan dan pembellan obat-
obatan, alat-alat dan laln sebagalrya untuk:
al Perawatan kecantlkan dan atau untuk
kelndahantubuh.
b) Perawatan penyakltmenularseksual
27.4 Tunlangan kesehatan hanya dlberlkan kepada
karyawan tetap, untuk katFwan kontrak akan dlatur
tenendlrl.
27.5 Jenis perawatan kesehatan yang diganti perusahaan
adalah:
A --'tr!ttwon ?en,'tr,hoE,a PT AJrtp'' ta/&''''g'b I @n,ftrry 
'rgdotlott 
)
28.2 Bila Karyawan meninggal dunia karena kecelakaan
kerja, di samping mendapatkan uang pesangon dan
uang jasa sesuai dengan pemturan yang berlaku,
kepada kel ua rganya atau ahli warisnya dibe ri ka n:
a) Gaji/Upahdalambulanyangsedangberjalan'
b) Uangduka.
c) Santunan kematian yang dilakanakan melalui
program jamsostek sesuaiketentuan
perundangan yang berlaku (UU No. 03 tahun
1992 jo PP No. 79 tahun 1998)
28.3 Bila yang meninggal adalah istri /suami karyawan,
anak karyawan, onrng tua {bukan mertua) karyawan
maka akan diberikan uang duka.
28.4 Besarnya uang duka ditetapkan tersendiri
berdasarkan kePutusan Direksi-
Pasal 29
Hadiah Pernikahan
29.1 Perusahaan memberikan hadiah pernikahan kepada
karyawan yang baru melangsungkan pernikahan dan
karyawan tersebut telah bekerja 12 bulan berturut-
turut.
a) Berlaku untukkiryawan dan keluarganya:
l. Rawatjalan
ll. RawatlnaP
b) Berlaku hanYa untuk karfawan:
l. Pembellan kacamata
li. GenenlcheckuP
27.6 Yang dimakud dengan keluarga adalah lstrl atau
suaml dan anak-anak pallng banyak 2 (dua) onng
yang menja d I ta nggunga n ka ryawan, belum berusla
21tahun, belum menlkah dan belum bekerJa-
27.7 Batasan biaya dan prosedur pelaksanaan tunJangan
kesehatan diatur dalam K€tentuan khusus dan
tersendlri berdasarkan keputusan Dlreksi.
Pesal 2E
TlrnJangan Xemetbn & Uatrj Duke
28.1 Bila Karya'pan meninggal dunia bukan karena
kecelakaan keda, dl samplng mendapatkan uang
pesangon dan uang Jasa sesual dengan p€raturan
)'ang berlaku, kepada keluarganya atau ahll warlsnya
diberlkan:
a) CaJl/Upah dalam bulanyangsedang berjalan.
b) Uangduka
c) Santunan kematlan yang dlleksanaken melalul
program iamsostek sesualketentuan
perundangan yang berlaku (UU No. O3 tahun
1992jo PP No. Tgtahun 1998)
- 
Pctoar.lonffiihoon rl: Ah'boe l$otnrotlc ( cttvuv ficglhttoa,
*a-M&&@il!M$ielrrq'-.
29.2 Untuk mendapatkan hadiah pernikahan, karyawan
harus menyerahkan salinan akte nikah kepada
Bagian Sumber Daya Manusia.
29.3 Besarnya tunjangan pernikahan ditetapkan
tersendiri berdasarkan keputusan direksi.
Pasal 30
lladiah Kelahiran
30.1 Perusahaan memberikan hadiah kelahiran kepada
karyawan yang anaknya baru lahir dan karyawan
tersebut telah bekerja 12 bula n bertu rut-turut.
30.2 Untuk mendapatkan hadiah kelahiran, karyawan
harus menyerahkan salinan surat keterangan lahir
kepada bagian Sumber Daya Manusia.
30.3 Besarnya hadiah kelahiran ditetapkan tersendiri
berdasarkan keputusa n Direksi.
Pasal 31
Pinjaman
i
31.1 Untuk meringankan beban Karyawan, Perusahaan
memberikan bantuankeuangan berupa pinjaman
ian;.:;, bunga bagi Karyawan untuk keperluan yang
dianggap penting dan mendesak.
Pe.aturon Perusahqon PL.Airbone lnformqti6 ! Company Regulotion )
31.2 PlnJannan dlberlkar kepada karyawan png telah
bekerja mlnlmal12 bulan b€rtun t-turuL
31.3 tlesamya plnJaman makslmaladalah 2 tallgajltotal
dan harus lunas pallng lambst dalam Jangka wahu 6
bulan.
31.4 PlnJaman dapat dlberlkan atau dllotak oleh Dlrekl
terga ntung keuangan perusahaan.
31.5 Permlnuan plnJrman bcrlkutna rkrn dlproscs
apablla plnJaman sebelumrya telah dlbayar lunas
se belum permohonan baru dlaf ukan
Pas.l 32
Bonus AlfilrTahun
32.1 Perusahaan akan memberlkan bonus tahunan
kepada karyauan, yang dlambll dad keuntungan
perusahaan yang besarnya tergantung pada
kebljakan perusahaan.'"
32.2 Waktu pembaglan bonus dlsesualkan dengan
likuldltas perusahaan, pallng lambat 2 bulan setelah
akhlrtahun.
Protero^ h,rucottorllt Pt Ahtoa. ttormca/rr ( Aaryny Pcgul&if
BAB X
WAIfiU KER'A DAN JAM KERJA
Pasal 35
Harl Kerja dan lam Kerja
35.1 Dengan memperhatikan perundang-undangan yang
berlaku serta kebutuhan perusahaan, waktu kerja
diatur sebagai berikut:
a) 8 (delapan)jam seharidan 40 (empat puluhljam
seminggu, 5 (lima)hari kerja.
b) Waktu istarahat selama 1 (satu)jam setiap hari
kerja tidakdiperhitungkan sebagai waktu kerja.
35.2 Khusus bagi karyawan yang karena sifut kerjanya
terlibat dalam kerja shift, hari kerja bagi tiap
kelompok shift kerja diatur menurut kebutuhan,
dengan sepengetahuan atasan yang berwenang dan
bagian Sumber DayaManusia.
35.3 Hari dan jam kerja yang bersifut khusus ditentukan
tersendiri oleh atasan yang berwenang dengan
sepengetahuan bagian Sumber Daya Manusia.
Pa$l:Xt
tunfrqnn Mrrr XorJr
Xaryawan berha k mendapatkan 1 kall SaJl total untuk
setlap masa kerJa 5 tahun secara terus menerus sebagal
karl€wan tetap
BAB TX
PERTAUTAN DII{AS
Prglilzl
Perfelanrn Dlnes
PerJalanan dinas adalah perJalanan ke luar lcota,
daerah atau h luar negerlyang dllakukan dalam rangka
tugas dan atas pedntah atau persetuJuanleblh dahulu darl
atas an lang berwenang.
Eesamya tunJangan perjatanan dlnas tersebut dan
petunJuk pelaksanaannp ditetapkan tersendlrl dengan
keputusan Dlreksl.
Muroa kn gp,ipon pr. NttE,rc ii6ioaaT6pfrwfr6T--E
: r Pasat 36
Hari tibur
36.1 Hari libur Pei;sahaan adalah hari libur resmi yang
ditentukan pemerintah dan hari lain yangdinyatakan
liburoleh Perusahaan.
35.2 Pada hari libur resmi/hari raya yang ditetapkan oleh
Pemerintah,karyawan dibebaskan untuk tidak
bekerja dengan mendapat gaji penuh.
Pasal 37
l(erJa lembur
37.1 Apabila Perusahaan memerlukan maka karyawan
bersedia untuk melakukan kerja lembur dengan
mengi kuti peratura n da ri Departemen Tenaga Kerja.
37.2 Pekerjaan yang dilakukan lebih dari40 jam seminggu
adalah kerja lembur dan mendapat upah lembur.
37.3 Ada karyawan yang tidak mendapat upah lembur
karena lembur untuk karyawan tersebut dianggap
telah diperhitungkan sebagai salah satu komponen
gaji yang diterimanya, yaitu :
a) Karyawan yang sedang d6[am perjalanan dinas.
b) Karyawan yang karena sifut dari pekerjaan
sedemikian rupa sehinggatidak terikat oleh
peraturanjarn kerja.
c) Karyawandengangolongangajitertentu. i
Percturcn Perusohaon PT. Airbone tnfomotis ( Company Regulotion ) n
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Pa6.l 3t
UPeh bmbur
Upah lembu'dlhttung sesual dengan Kepmen 102
tahun 2004, sebagal berlhrt:
38.1 Untuk karyawan utap perhltutgan hmbur akan
dltentukan berdasarkan kepuUrsan Dlreksl.
38.2 Adapun uptuk karyawan ddak tetap/kontnk diatur
sebagal bedkut:
a) Perhltungan upah keda hmbur untuk 7(tu,luh)
Jam pertama dlbryar2(dua) kall upah seJam.
- 
b) Jamkedelapandlbayar3{dF}kallupahseJam.
cl Jam lembur kesembilan dan kesepuluh dibayar
4{empat} kall uPah seJam.
d) Apablla harl llbur resrnl fatuh pada harl kerJa
terpendeh perhltungan upah lembur S(llmaf
Jam pertama dlbarfar 2(dual kall upah rcJam,
Jam keenam g(dgal tall upah selam dan lam
lembur ketujuh dah kedelapan 4{empat} lcall
upahsejam.
38.3 Untuk menghltung Upah lembur seJam adalah:
V173 X UPah sebulan.
38.4 Apablla kerja lembur dilakukan pada had istrahat
mlngguan dan/atau harl llbur resrnl untuk waktu
kerja 5 (llrna) hari keriasemlnggu maka:
I
Pasal 40
_ 
ljin Menlnggalkan Pekerjaan Dengan
' MendaPat UPah Penuh
40.1 Berdasarkan UU No 13 tahun 2003 pasal 93, dalam
hal-hal penting, karyawan dapat diberi ijin untuk
tidak hadir pada hari kerjanya tanpa dipotong cuti,
dengan mendapat upah penuh yaitu untuk
keperluan-keperluan sebagai berikut:
a) Kematian suami/ isteri, orang tua/ mertua atau
anaV menantu:2 (dua)hari kerja
b) Kematian anggota keluarga dalam satu rurnah :1
(satu) hari kerja
c) Pernikahan karyawan :3 (tiga)harikerja
d) Pernikahan anak karyawan:2 (dua) hari kerja
e) Khitanan anak:2 (dua)hari keria
f) lsteri melahirkan atau keguguran kandungan : 2
(dua)harikerja
40.2 Eila keperluan-keperluan seperti tersebut pada butir
(1) di atas berlangsung di luar kota, maka Uin tidak
hadir dapat ditambah dengan waktu perjalanan
tercePat.
40.3 Untuk keperluan-keperluan tersebut pada butir (1)
di atas, kecuali untuk kematian dan kelahiran,
ka ryawan diharuska n mengajukan permohonan ij in
kepada atasahnya selambat lambatnya 2 {dua)
minggu sebelumnYa.
3', Percturcn Perusoim Pf Airbone lnlormotis ( compony Regulotion )
a) Perhltungan upah kerJa lembur utrtuk 8
(delapan) Jam pertama dlbayar2 (dua) kali upah
seJam.
t; .lam kesembilan dibayar3(tlga) kall upah seJam,
Jam kesepuluh dan kesebelas 4 (empat) kall
upah sejam.
38.5 Karyawan mendapat uang makan dpablla lembur
dllakukan selama mlnlmal 3(tl8a) Jam (Clluar waktu
lstlnhatl jam) r
38.5 Upah lembur yarrg dlbayarkan adalah yang dlketahul
dan atau dllrrstrukslkan oleh atasan yang
berwenang, yarg dapat dlllhat pada lembar kerJa
lembur.
Prsal 39
ndak Hadlr lbrena Sakh
39.1 Apablla karyawan tldak hadlr kerla pada harl
kerJanya karena saklt maka secepatnya fang
bersangkutan /keluarganya waJlb memberltahu
atasan langsung dan bagfan HR secara lisan atau
secara tertulis'
39.2 Karyawan yang tldak hadir kerJa pada harl kerJanya
leblh darl 2(dua)harl karena sakft dlharuskan
membawa Surat Keterangan Dokter
40.4 Atas pertimbangan-pertimbangan Perusahaan, ijin
meninggalkan pekerjaan di luar ketentuan-
ketentuan di atas dapat diberikan tanpa upah.
Pasal 41
. 
Tidak Hadir Tanpa liin/Mangkir
Karyawan yang tidak hadir pada hari kerjanya tanpa
ijin atau tanpa memberitahukan atasannya, dianggap tidak
hadir tanpa ijin / mangkir dan dapat diberi surat peringatan.
Jumlah hari ketidakhadiran karena mangkir akan mengurangi
jatah cuti.
BAB XI
CUTI
I 
Pasal 42
Pengertlan
42.1 Yang dimaksud dengan cuti ialah istirahat kerja yang
diberikan kepada karyawan setelah masa kerja
tertentu dengan mendapat gaji penuh.
42.2 Yang dimaksud dengan cuti di luar tanggungan
adalah istirahat kerja yang diambil oleh karyawan di
luar istirahat kerja yang mgnjadi hak karyawan,
dengan ketentuan:
a) Selar-;':a n,lsa cutinya karyawan tidak menerima
gaji serta fasilitas dan tunjangan kesejahteraan
la in nya .
tz
oi Masa cuUrrya Udakdlhitung sebagBl masa kerJa.
42.3 Cutl diluar tanggungan harus mendapatkan
pe rs€tujuan dad Dlreksl.
Pesal 43
Cud Tehunen
43.1 Karyawan berhak cud selama 12 harl kerja setelah
bekerja mlnlmum 1ll bulan berturut-turut dengan
mendapatgiJl penuh.
43.2 Karyawan dengan masa kerJa dlatas 3 tahun berhak
cutls€lama 14 hari kerJa.
43'.3 Karyawan yang bekerja leblh darl 1 tahun boleh
mengambil hak antlnya 3 bulan lebih ceprt sebelum
ha rl Jatuhnp cutl bcrdasarkan tthun masa kerJanya.
43.4 Hak cuU tahur,an karyawan dlberlkan dalam batas
waktu 1 talrun s€telah hrllaEhnya cutl.
43.5 Hak cutl yang tldak dlambll sAelah I tahun darl.hart
Jatuhrya c'.rd dianggap hapus (Sugurl.
43.6 CuU lang belum dlambil sarna sekali dan maslh
berlaku untuk tahun Vang berjalan, daprt dttunda
hlngga makslmum 3 bulan pada tahua berlhrtn1p.
J I ka dala m kuru n ualCu tersebut tldak dlambll, maka
cutl atau slsa harl cud dhnggap hangus.
dokter) maka kepada yang benangkutan berlaku
ketentua n sa kit berkepa nja nga n dengan ketentua n
pem ayaran gaji sebagai berikut :
a) bulan keempat:10O%.
b) bulan kelima sampaidengan kedelapan:75%
c) bulan kesembilan sampai dengan keduabelas :
so%
d) untuk bulan selanjutnya dibayar 25 % (dua puluh
lima perseratus) dari-gaji sebelum pemutusan
hubungan kerja dilakukan oleh pengusaha.
44.5 Cuti melahirkan tidak menghapus hak cuti tahunan
maupun besar namun untuk cuti besar
pengambilannya dilakukan paling cepat 1 tahun
setelah cuti melahirkan.
44.5 Bagi karyawan yang akan mengambil cuti melahirkan
harus mengajukan permohonan selambat-
lambatnya satu minggu sebeltrm cuti dimulai.
Pasal 45
Cuti Haid
45.1 Karyawan perempuan yang dalam masa haid
merasakan sakit dan memberitahukan kepada
perusahaan, tidak wajib bekerja pada hari pertama
dan hari kedua waktu haid, dengan mendapat upah
penuh.
43.7 Perrrsahaan dapat menunda permohonan cutl
tahunan paling lama 3 bulan terhitung seJak hari
jatuhnya cuti tahunan.
43.8 Perusahaan akan memberitahukan kepada
karyawan apabila tiba had jatuhnya cutl.
43.9 Bagl karyawan ya,rg sakit berkepanJangari lebih darl
3 bulan maka kepada yang bersangkutan tidak dapat
dlberikan hak cuti tahunan.
Pasel 44
Cud Melahlrkan
44.1 lamanya cutl yang diberlkan adalah 3 bulan, lang
pengambllannya dlsesualkan dengan kondlsl
kesehata n ya ng benangkutan.
44.2 Bagl karyawan wanita yang mengal6ml gugur
kandungan diberi kan cuti selama 1,5 bulan tefi ft ung
dari had kandungannya gugur atau sesual dengan
surat keterangan dokter kandungan atau bldan.
44.3 Untuk menjaga kesehatan, maka cuti melahlrkan
dapat dlperpanjang sampal pallng lama 3(tlga)
bulan, berdasarkan surat ketenngan dokter,l
4.1.4 Bagl karyawan yang karena kondlsl kesehatannya
belum dapat bekeria setelah perpanJangan cutl
melahlrkan (dibuktikan dengan surat keterangan
Arsn pn P€rus.ilpon Pl, Utbdta ,nfornodg ( @nryny P4guldtloa ,
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45.2 Kelalaian memberitahukan akan dianggap tidak
masuk kerja tanpa ijin/ mangkir dan dapat diberi
surat peringatan.
Pasal 45
Prosedur Cuti
46.1 Prosedur pengambilan cuti dilakukan melalui
atasannya langsung.
46.2 Permohonah cuti diajukan paling lambat 2 minggu
sebelumnya dengan mengisi formulir yang tersedia
di Bagian Sumber Daya Manusia.
46.3 Eagian Sumber Daya Manusia memberi catatan pada
formulir permohonan tentang ketentuan cuti antara
lain tentang hak cutidan cuti yangtelah diambil.
46.4 Penundaan cuti hanya diberikan atas persetujuan
Direksi.
46.5 Untuk kepentingan Perusahaan, Direksi dapit
menunda waktu cuti karyawan.
!
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Pa3.l 47
lGtcnt.n Umum
47.1 Sctlap ucapan, tultsan atau perbuatan karyawan
yang melanggar ketentuan fang dlatur dalam
perJanfian terfe dan p€raturan perusahaan atau
kesepakaran kerJa bersama dapatdikenakan sa rksl.
47.2 Apablla pelanglFran tenebut dlatas mengaklbatkan
keruglan bagl perusahaan mah sclaln dlkenakan
sanksl, ka4awan waJlb menggand kerugfan kepada
-, perusahaan.
47.3 Jenls sanksl yang dlberlkan adalah pemberlan surat
perlngatan pertama, kcdua dan ka[a.
47.4 Setelah surat p€rlrgttan ketiga, perusahaan clapat
mela kuka n pemutusa n hubungan lerJa sesua I pasa I
161UUNo. ilttahun2@3."
P.sdtA
pembcden gr rrt pcrlqatan
48.1 Surat Erlngatan pertama, lcedua dan ketlsa tidak
perlu dlberikan menurut urut-urutanryz, tapi dinilai
. darl besar kecllrry pelanggann yang dllakukan
karlarrnn.
Prrtt:ur:
t18.2 Tlngkaen surat perlngatan dhentukan bersama oleh
atasan langsung rnlnlmal setlngkat manaJer dengan
baglan Sumber Daya Manusla dan disetuJul oleh
direkl.
t18.3 Oalam hal surat perlngatan dlterbltkan secanl
berurutan maka srrrat perlngatan pertama berlaku
untukJangka 5 (enam) bulan.
48.4 Apabila karyawan melakukan pelanggaran sebelum
benlfilmrc masa berlaku surat perlngffin pertama,
maka perusahaan dapat menerbltkan surat
peringatan kedua, yang Juga mempurryal Jangka
waktu berlaku selama 6 (enam) bulan seJak
d herbitkannla perl ngatan kedua.
48.5 Apablla karyawan maslh melakukan pelang:garan
sr:belum surat perlngatan kedua habls masa
berlakunya, maka perusahaan dapat menerbhkan
pednSatan ketlga (terakhlr) fng berlaku selama 6
(enam) bulan sejak diterbitkannyz peringatan ketlga.
48.6 Apablla karyaw;n maslh melakukan petanggaran
sebelum surat peringatan ketiga (teraktlrl habls
masa berlakunya,maka perusahaan dapat
melakukan pemutusan hubungan kerJa.
48.7 Dalam hal jangka wahu 5 (enam) butan sejak
diterbltkannp surat perlngatan sudah terla,npaul,
maka apablla karyawan yang bersangkutan erbhkan
Plront,ron'"tlJ6altoon PXNt'bol lttlofl''oti(s (Cmrpny kgulotbt I 38
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Pasal 50
Ketentuan Umum
50.1 Hubungan kerja antara karyawjn dengan
perusahaan putus karena:
a) Karyawan mengundurkan diri.
b) Karyawan mencapai usia pensiun (50 tahun).
c) Karyawan melakukan pelanggaran terhadap
peraturan perusahaan dan kesepakatan kerja'
Terjadi pernikahan sesama karyawan.
Karyawan sakit berkepa njangan.
Karyawan rneninggal dunia.
Karyawan tidak mau melanjutkan hubungan
kerja karena perusahaan menyalahi aturan.
Karyawan tidak hadir tanpa ijin/ mangkir 5 (lima)
hari berturut-turut.
Karyawan ditahan oleh pihak berwa.iib.
Karyawan melakukan kesalahan Berat.
Perusahaan melakukan perubahan status dan
karyawan tidak bersedia melanjutkan hubungan
kerja.
l) Perusahaan melakukan perubahan status,
perusahaan tidak bersedia melanjutkan
hubungan kerja.
m) Peiusahaan melakukan efisiensi karena
mengalami kerugian
n) Perusahaan tutuP/ Pailit.
Peroturon Perusahaan PL Airbone tnformotil ( componvk"q"i;i; ) 40
melakukan pelanggaran maka surst peringatan yang
diterbitkan oleh perusahaan adalah kembali sebagai
peringatan pertama, kedua atau ketiga sesuai besar
lecilnya pelanggaran yang dilakukan karyawan'
48.8 Tenggang waktu 6 (enam) bulan dimaksudkan
sebagai upaya mendidik karyawan agar dapat
memperbaiki kesalahannya dan di sisi lain waKu 6
(enam) bulan ini merupakan waktu yang cukup bagi
pengusaha untuk melakukan penilaian terhadap
kinerja ka ryawan yang bersangkutan'
Pasal 49
Skorsing
49.1 Selama proses PHK, baik perusahaan maupun
karyawan harus tetap melaksanakan segala
kewajibannYa.
49.2 Perusahaan dapat melakukan tindakan skorsing
kepada karyawan yang sedang dalam proses PHK
dengan tetap wajib membayar upah dan hak-hak
lainnya yang biasa diterima karyawan (sesuai UU No'
13 tahun 2003 Pasal 155 aYat 3)'
d)
e)
f)
c)
h)
i)
i)
k)
Prlrl tl
PllK Xrrcnr Krryrwrn MGr5undwlcan Dlrl
51.1 Karyawan lang lngln memutuskan hubungan
kerJanya dengan perusahaan, waJlb mengalukan
permlntaan berhentl s€can tertulls sekunng-
kunngqa 1(saful bulan sebelumnya. Pennohonan
tenebut dlaJukan kepada atasan hngnrry yang
bersangkutan dengan tembusan kepada etasan yant
leblh tlnggi dan baglan Sumber Daya Manuda.
51.2 Sebelum berhentl karyawan tersebut harrrs
memenuhlsyarat:
al Menyenhkan lemballsemua mlllk perusahaan
'yang benda dalam penguilsaanqa dan fiu di
-' bawah tanggung Jawabnla, yang mcllputl
seluruh barang lnventarls dan surat-surat serta
neskah naskrh laln balk dalem bcntuk etll
maupun rckaman.
b) Melakukan scrah terlma pekerfaan dengan
atasanny? atau dengan karyawan laln yang
dltunJ uk oleh etasanrya tirsebut
c) Menyelesalkan hutang*rutarg dan knraliban-
kewaJlban kcutngan lalnnya dcngan
perusahaan.
d) Tidakterlkat dalam lkatan dlnas.
e) Tetap maleksanrken kewaJlbannya semprl
tanggal m ulal pengunduran dlrl.
FUratunn F.n6.hoan Ff NtbE tr@b ( Corgotrl nq*Aa I
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Pasal 54
PHK Karena Terfadl Pernlkahan Sesama lGryawan
Apabila terjadi pernikahan antar-karyawan, maka
salah seorang harus mengundurkan diri, kecuali
ditentukan lain oleh Direksi.
Pasal 55
PHK Karena KaryaVyan sakit berkepanjangan
Perusahaan dapat melakukan pemutusan hubungan
kerja setelah melampaui batas 12 (dua belas) bulan
kepada karyawan yang:
a) Mengalami sakit berkepanjangan dan menurut
keterangan dokter tidak sehatjasmani dan atau
rohani untuk melanjutkan pekerjaan
b) Mengalami cacat akibat kecelakaan kerja dan
tidak da pat melakukan pekerjaannya
Pasal 56
PHK Karena Karyawan Meninggal Dunia
Apabila karyawan meninggal dunia, maka hubungan
kerja secara otomatis putus.
Pasal 57
PHK Karena Perusahaan Menyalahi Aturan
Karyawan dlpur mengajukan pernrohcn;n
pemutusan hubungan kerja, dalam hal pengusaha
melaku kan perbuatan sebagai berikut:
Peral 52
PHK thrcna MencaPal Usla Penslun
52.1 Seonng karlawan yang telah mencapal usla genaP
50 tehun, akan dlputuskan hubungan kerjanya
dengan hormat dad Perusahaan'
52.2 Maksud darl perusahaan untuk memutuskan
hubungan kerja tenebut akan disampalkan secara
tertulis oleh bagian Sumber Daya Manusla kepada
ka ryawa n yang bersa ngkutan sekunng-kura ngnl€ 1
(saiu) tatrun sebelumnya dan dlulangl 11 (sebelas)
bulan kemudlan.
52.3 Pemutusan hubungan kerta tenebut dilakukan pada
akhlr bulan.
Prsrl 53
PHK Xercna PelenSSaran Pentunn Pcrurehsan dan
. 
xcs€PPkaan lGrfa
Perusahaan dapat melakukan pemutusan hubunpn
kerla Jlka karyawan tetap melakukan pelanSSann pada
saat surat perlngatan ketlga (terakhlr) belum habls masa
berlakunYa.
h?olt/ln Panl'ohdonf LNm tntqw@ I srPl
;
a) Menganiaya, menghina secara kasar atau
mengancam karyawan;
b) Membujukdan/atau.menyusuh karyawan untuk
melakukan perbuatan yang bertentangan
dengan peratu ran perunda ng-und a nga n;
c) Tidak mem..bayar gaji tepat pada waktu yang
telah ditentukan selama 3 (tiga) bulan berturut-
turut atau lebih;
d) Tidak melakukan kewajiban yang telah
dijanjikan kepada karyawan;
e) memerintahkan karyawan untuk melaksanakan
pekerjaan di luar yang diperjanjikan, atau
f) Memberikan pekerjaan yang membahayakan
jiwa, keselamatan, kesehatan dan kesusilaan
karfawan sedangkan pekerjaan tersebut tidak
dicantumkan pada perja njian kerja.
Pasal 58
PHK Karena Karyawan Mangkir
Karyawan yang tidak masuk kerja selama 5 (Lima)
hari kerja berturut-turuttanpa ijin resmi sebelumnya dari
karyawan tidak dapat memberikan keterangan dengan
bukti yang sah yang dapat diterima oleh peruSahaan, dan
telah dipanggil oleh perusahaan 2 (dua) kali secara patut
dan tertulis dapat diputus hubunigan kerjanya karena
dikualifi kasikan mengundurkan diri.
Peroturon Perusahoon Pf Airbone lnlormotia ( Compqny Regulotion ) Peroturcn Perusohotin Pf. Airbone lnfurmoti6 ( Compony Regulotion )
Pasl59
PHX frercn freryr*rn Dltehen Plh.t B.fHllb
59.1
bl
"' c)
dl
Dalam hal karyawan dltahan plhak yang
berwaJlb karena dlduga melakukan flndak
pldana bskan atas pcngaduan perusahaan,
rnaka perusahaan ddak waJlb nnmbalar gaJI
tetapl waflb membcrlkan benturn lepada
keluer3r karyrwan yang menJadl
tanggungannya dengan l€t€ntuan sebagai
berlkuh "
untuk 1 (satul orang tanggungan 25t{ (dua puluh
llma perscratusl darl Upah
untuk 2 (duaf onng tanggungan 3596 (ttea puluh
llma per seratrsl darl upah
untuk 3 (dga) onng tanSgungan 45X (empat
puluh llma per seratusldarl upah;
untuk 4 (empat) ofr.ng tanggungan atau lebth
5Oj6 (llma puluh perseratus) darl upah;
59.4 Dalam hal pengadllan memutuskan perkara pldana
sebelum masa 5 (enam) bulan sebagalmana
dlmakud benkhlr dan karyawan dlnptakan Udak
bersalah, maka perusahaan waJlb mempekerJakan
karyawan kemball.
59.5 Dalam hal pengadllan memutuskan perkara pldana
sebelum masa 6 (enam) bulan benkhlr dan
karyawan dlnyatakan bersalah, maka peruHhaan
dapatmelakukan pemutusan hubungan kerja
kepada ka ryawa n lang benangkuta n.
Pasal 60
PHK Karena lGsalahan Berat
50.1 Perusahaan dapat memutuskan hubungan kerJa
terhadap karyawan dengan alasan karlawan telah
melakukan kesalahan berat sebagal berlkut :
a) Melakukan penlpuan, pencurlan, atau
penggelapan barang dan/atau uang mlllk
perusahaan.
b) Memberlkan keterangan palsu atau yamg
dlpalsukan sehlnggE meruglkan perusahaan.
c) Mabuk, memlnum mlnuman keras yang
memabukkan, memakal dan/atau mengedarkan
narkotika, pslkotroBlka, dan zat adlktlf lalnnla
dlllngkungan kerfa.
d) Melakukan perbuatan asusila atau perjudlan dl
llngkungan kerJa.
e) Menyerang, menganlaya, mengancam, atau
- 
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59.2 Eantuan sebagalmana dlmaksud pada ryat (l)
dlberlkan untuk pallng lama.6 (enaml bulan takwlm
terhltung seJak harl p€rtama karyawan dltahan oleh
plhakyangberwajlb.
59.3 Perusahaan dapat melakukan pemutusan hubungan
kerJa terhadap karyawan png setelah 6 (enam)
bulan tldak dapat melakukan pekerlaan
sebagalmana mestlnya karenr dalam pros€s p€rkara
pldana. '
Pcaturonftnlcdtnr,nP7,Ahcal lW
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mengintimidasi teman sekerja atau pengusaha
dilingkungan kerja. 
-.f) Membujukteman sekerja atau pengusaha untuk
melakukan perbuatan yang bertentangan
dengan peraturan perundang-u ndangan.
S) Dengan ceroboh atau sengaja merusak atau
membiarkan dalam keadaan bahaya barang
milik perusahaan yang menimbulkan kerugian
bagi perusahaan.
h) Dengan cercboh atau sengaja membiarkan
teman sekerja atau pengusaha dalam keadaan
bahaya ditempat kerja.
i) Membongkar atau rnembocorkan rahasia
perusahaan yang seharusnya dirahasiakan
kecuali untuk kepentingan negara, atau
melakukan perbuatan lainnya di lingkungan
perusahaan yang diancam pidana penjara 5
(lima) tahun atau lebih.
60.2 Kesalahan berat sebagaimana dimaksud pada ayat
(1) harus didukung dengan bukti sebagai berikut :
a) Karyawantertangkaptangan.
b) Ada pengakuan dari karyawan yang
bersangkutan, atau bukti lain berupa laporan
kejadian yang dibuat oleh pihak yang
berwenang di perusahaan yang bersangkutan
dan didukung oleh sekurang-kurarrgnya 2 (dua)
ora ng saksi.
I Pasal 61
PHK Karena Perusahaan Mengalaml Perubahan status
Pemutusan hubungan kerja dapat terjadi apabila
terjadi perubahan status, penggabungan, peleburan,
atau perubahan kepemilikan perusahaan dan: Karyawan
tidak bersedia melanjutkan hubungan kerja, atau
Perusahaan tidak bersedia menerima karyawan di
perusahaannya
pasal G2
PHK Karena Perusahaan melakukan Efisiensi
Perusahaan dapat melakukan pemutusan hubungan
kerja terhadap karyawan karena perusahaan tutup bukan
karena mengalami kerugian 2 (dua)tahun berturut-turut
atau bukan karena keadaan memaka (force majeur)
tetapi perusahaan melakukan efi siensi.
Pasal 63
PHK Karena Perusahaan Tutup/Pallit
Pengusaha dapat melakukan pemutusan hubungan
kerja terhadap pekerja/buruh karena perusahaan tutup
yang disebabkan perusahaan mengalami kerugian
secaraterus menerus selama 2 (dua) tahun, atau keadaan
nrer*:eksa (force majeur), dan atau perusahaan pailit.
41 Peroturan Perusohoon PT. Airbone lnfomotia ( ComponY Reguldtioo t Peroturon Perusahoon PT- Airbone lnformotis ( Compony Regulotion )
Pgal6{
lbmpensed Uery Fosenjon, Urlr3PcqheCzen Mesa
' X.rF, drn Panfenthn lllt:
I
I 64.1 Uang pes:lngon adalah pemberlan berupa uang darl
i perucrhaan kepeda karyawan sebagal aklbat edanfa
I pemutusan hubuqankcrfe.
64.2 Uang P.M.K (Penghaqaan Masa Kerja) adalah
pemberlan berupa uang darl perusahaan lepada
: kanramn sebapl pergfianaan bcrdasarkan masa
kerJa aklbat ailanp pemutusen hubuqan kerJa.
64.3 PengganUan Hrk rdrlrh pcmbcrlrn barupr urng
darl parusahaan lepada laryasanscbagal pergsanU
lstlrahat tahunan, lstlrahat PanJanS, blaYa
, perJalanan pulang ke tempat dlmana karyawan
-' dlterlma bekerJa, hsllttas penSobatan, fasllltas
perumahan sebaSal aklbat adanyr p€mutusiln
hubungan kerfa.
Pes.|65
. 
Tebel PtlKden EceerfonPcnsesl
Sesual UU No. 13 tahun 2OG], besar kompensasl
yang diberikan menurut fenls penyebab Pemutusan
H ubu nga n KerJa sebaPl berllafi :
---ffii''d'il'-a 
pt Ntl,o'r ta/6,'londr' ( rlawq wffi{t'
*
'I
d
H
E
;i
ii
'l
ii .
H
t1
l{
Nl
Irllti
I'
IltI.
li
.i ;r;-;;-;; flnF.d
Pasal 64
Kompensasi Uang Pesangon, Uang penghargaan Masa
Kerja, dan Penggantlan Hak :
54.1 Uang pesangon adalah pemberian berupa uang dari
perusahaan kepada karyawan sebagai akibat adanya
pemutusan hubungan kerja.
64.2 Uang P.M.K (Penghargaan Masa Kerja) adalah
pemberian berupa uang dari perusahaan kepada
karyawan sebagai penghargaan berdasarkan masa
kerja akibatadanya pemutusan hubungan kerja.
64.3 Penggantian Hak adalah pemberian berupa uang
da ri perusahaa n kepada karyawa nsebaga i pengga nti
istirahat tahunan, istir.ahat panjang, biaya
perjalanan pulang ke tempat dimana karyawan
diterima bekerja, fasilitas pengobatan, fasilitas
perumahan sebagai akibat adanya pemutusan
hubungan kerja.
Pasal 65
Tabel PHK dan Besar Kompensasi
Sesuai UU No. 13 tahun 2003, besar kompensasi
yang diberikan menurut jenis penyebab pemutusan
Huhunga n Kerja sqbagai berik
Pasal 66
Besarnya Uang Pesangon, Uang penghargaan Masa Kerja
dan Penggantian Hak
56.1 Uang pesangon, uang penghargaan masa kerja dan
penggantian hak dibayarkan sat_u kali dan sekaligus
yang dilakukan pada saat pemutusan hubungan
kerja berlaku yang besarnya adalah kelipatan gaji
bulanan berdasarkan banyaknya masa kerja pada
saat pemutusan hubungan kerja tersebut.
66.2 Ketentuan besarnya uang pesangon, uang
penghargaan masa kerja dan penggantian hak
sesuai dengan Undang- Undang no 13 tahun 2003
sebagai berikut:
a
a
Besarnya uang pesangon dltetapkan paling
sedikit sebagal berl kut :
Masa kerja kurang dari l tahun : l bulan gaji
Masa kerja 1 tahun/lebih tetapi kurang dari 2
tahun:2bulangaji
Masa kerja 2 tahun/lebih tetapi kurang dari 3
tahun :3 bulan gaji
Masa kirrja 3 tahun/lebih tetapi kurang dari 4
tahun :4 bulan gaji
Masa kerja 4 tahun/Lebih tetapi kurang dari 5
tahun :5 bulan gaji
Masa kerja 5 ,tahun/lebih ietapi kurang dari 6
tahun :6 bulan gaji
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66.3 Komponen gaJl yang dlgunak;n sebaS'al dasar
perhhungan uang pesanSon, uang penghargaan
mrsa kcrfa, dan urng pcnggantlan hak terdlrl rtas
gaJl Pokok dan tunlangan tetaP'
66.4 Dalam hal penghasllan karyawan dlbayarkan atas
dasar perhttungan harlan, maka penghasllan sebuan
adallh sama dengBn 30 kali penghasllan seharl'
66.5 Dalam penghasilan dibayarkan atas dasa r
perhltunga n satu a n hasll,potonganTborongan atau
iomlsl, maka penghasllan seharl adalah sama
dengan pendapatan rata'rata per harl selama 12
(aua- belas) bulan tenkhlr, dengan ketentuan tldak
forcn nrang dari ketentuan upah mlnlmum provinsl
atau kabuPaten/kota'
65.5 Dalam hal pekcrJaan tergantung pada keadaan cuaca
dan penghasllan didasarkan pada upah.borongan'
maka perhitungan upah sebulan dihhung darl upah
rata-rata 12 (dua belas) bulanterakhir'
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Pasal 67
Penutup
67.1 Peraturan Perusahaan ini dibagikan kepada semua
karyawan.
67.2 Perusahaan dapat mengadakan perubahan,
penambahan maupun pengurangan terhadap
peraturan ini bila dianggap perlu, sekurang-
kurangnya 2 (dua) tahun sekali.
67.3 Perubahan dilakukan oleh Direksi dengan
memperhatikan aspirasi yang ada di lingkungan
karyawan, kondisi perusahaan serta ketentuan
peraturan perundangan yang berlaku.
57.4 Pelaksanaan teknis dan hal-hal lain yang belum
diatur dalam peraturan perusahaan ini akandiatur
tersendiri dengan keputusa n Direksi.
67.5 Peraturan perusahaan ini mulai berlaku sejaktanggal
ditetapkan.
67.6 Apabila daiam Peraturan Perusahaan ini terdapat
persyaratan kerja yang kurang dari peraturan
perundang-undangan yang berlaku maka
persyardtan kerja tersebut batal demi hukum dan
yang diberlakukan adalah yang sesuai dengan
peraturan perund ang-undangan yang berlaku.
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